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LOI NOI PAU

Qudn ly du dn xdy dung la mét linh vuc quan ly chuyén nganh con tuong
d6i mdi mé & nude ta, né nghién citu cdc vdn dé vé quan ly cdc dv dn ¢ xGy
dung cong trinh.

Bé tai liéu vé Qudn ly dw dn xdy dung gidi thiéu cdc Iy lugn co bdn vé qudn
ly du dn xuyén suét cdc giai dogn vong doi cua mdt du dn xGy dung ké tir khi
ndy sinh y tuéng vé du dn dén giai dogn khai thdc, st dung cong trinh.

Pé giup ngudi doc co thé hidu ré vé ly thuyét va cé thé thuc hanh cdc cong
viée cu thé cia thuc té, trong ting ndi dung, ngoai phan ly thuyét, tai liéu luon
luén cé gdng dua ra nhitng vi du, nhitng bai todn thuc hanh gan vdi cde quy
dinh phdp ly lién quan.

B¢ tai liéu duge chia lam 3 quyén theo cdc giai doan phdt trién ctia dy dn
x@y dung. Cdc quyén dé la:

Quyén 1: Quadn ly du dn xdy dung - Lgp va tham dinh du dn.

Quyén 2: Qudn ly du dn xdy dung - Thiét ké, ddu thdu va cdc thi tuc trude
xdy dung. ‘

Quyén 3: Qudn ly du dn xdy dung - Giai doan thi cong xdy dung cong trinh.

Tai lidu nay la quyén "Qudn ly du dn xdy dung - Thiét ké, ddu théu va
cdc thi: tuc trude xay dung” trink bay cde vén dé sau khi c6 quyét dinh dau
tu, duge chuyén sang giai doan khdo sdt, thiét ké, ddu thdu... cho dén khi
cong trinh bit ddu duoe khdi cong xdy dung. Tuy nhién, c6 nhiéu mot s6
vén dé, thii tuc lién quan cd dén cdc giai doan trude va sau nhung thé hién
ré nét nhdt hodc/va can thiét nhdt trong giai doan nay nén cing dugc trinh
bay trong o day. -

B6 tai lidu vé qudn ly du dn xGy dung cé thé dung dé tham khdo hitu ich
khong chi cho cdc sinh vién, hoc vién cdc chuyén nganh kinh t&'va quan ly xdy
dung ma con hitu ich cho cdc cdn by quan Ly kinh i€ - ky thudt dang lam viéc
trong nganh xdy dung.

Tdc gid xin chdn thanh cam on tdt cd nhitng nguoi dé giup do cho bd tai
liéu duge xudt ban, cdc tde gia cua cdc sdch, bdo, gido trinh... ma bg tai ligu da
tham khdo va s dung. |

Mdc di. da cé rét nhiéi cé ging nhung chdc chdan khong thé tranh khoi
thiéu sot. Tdce gid rdt mong duoc su gop y ctia cdc déng nghiép, cua anh chi em
sinh vién va Gt cd ban doc dé tiép tuc hoan chinh trong lan tdi ban sau.

Moi déng gop xin gii vé dia chi: B6 mén Dy dn va Quan ly dv dn, Khoa
Cong trinh, Truong Pai hoc Giao thong Van tai.

Tac gia
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Chuong 1
TONG QUAN VE DU AN VA QUAN LY DU AN XAY DUNG

1. KHAI NIEM VA PHAN LOAI DU AN

1.1. Khai niém du an

Du 4n hiéu theo nghia thong thudng 1a "diéu ma nguoi ta ¢é y dinh lam".

Theo "C4m nang céc kién thiic co ban vé quéan 1y du 4n" ctia Vién Nghién cttu Quan
1y du 4n Quéc t&€ (PMI) thi: "du 4n 1a mot nd luc tam thoi duge thuc hién dé tao ra mot
san pham hodc dich vu duy nhat".

Theo dinh nghia nay, du dn ¢6 2 dic tinh:

1. Tam thoi (hay cé thoi han) - nghia 12 moi du 4n déu c6 diém bat ddu va két thiic
xéc dinh. Du 4n két thic khi muc tiéu du 4n da dat dugc hoac khi da xdc dinh duoc 15
rang 12 muc tiéu khong thé dat dugc va du 4n bi chdm dt. Trong moi truong hop, do dai
clia mot du 4n 1a x4c dinh, du 4n khong phai 1a mot c6 gang lién tuc, ti€p dién;

2. Duy nhdt - nghia la sn phdm hodc dich vu duy nhat dé khéc biét so v6i nhiing san
phdm da c6 hodc dy 4n khéc. Du 4n lién quan dén viéc gi d6 chua ting lam trude day va
do vay la duy nhat.

Theo dinh nghfa clia 8 chiic quéc & vé tiéu chuin hod ISO, trong tiéu chudn ISO
9000 : 2000 va theo tiéu chudn Viét Nam (TCVN ISO 9000 : 2000) thi du d4n dugc dinh
nghia nhu sau: Dy dn [a mot qud trinh don nhdt, gom mot tdp hop cdc hoat dong c6 phoi
hop va dugc kiém sodt, cé thoi han bdt ddu va két thiic, dugc tién hanh dé dat duoc mot
muc tiéu phit hop véi cdc yéu cdu quy dinh, bao gom cd cdc rang bugc vé thoi gian, chi
phi va nguon luc.

Mot cach chung nhat ¢é thé hiéu du 4n la mot linh vuc hoat dong dac thi, mot nhiém
vu cu thé can phéi dugc thuc hién véi phuong phdp riéng, nguodn luc riéng va theo mot
k& hoach ti€n do xdc dinh. ‘

1.2. Céc dac trung co ban cua du 4n

Nhu vay, du an c6 céc dac trung sau:
1. Du dn ¢é muc dich, muc tiéu ré rang. Moi du dn 1a mot hodc mot tap hop nhiém
vu can dugc thuc hién dé dat t6i mot k&t qua xac dinh nham thoa man mot nhu cau nao
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d6. Du 4n, dén lugt minh, cling 14 mot hé thong phiic tap nén cé thé dugc chia thanh
nhiéu bo phan khac nhau dé quan 1y va thuc hién nhung cudi cling van phai ddm béo céc
muc tiéu co ban vé thdi gian, chi phi va chat lugng.

2. Du dn c6 chu ky riéng va thoi gian ton tai hitu han. Nghia 13 du 4n ciing trai qua

céc giai doan: hinh thanh, phét trién, ¢ thoi diém bt ddu va ket thic.

3. Dy an lién quan dén nhiéu bén va cé su tiong tdc phiic tap giita cdc bo phdn quadn

ly chiic ndng voi quan Iy du dn.

Du 4n nao ciing c¢6 su tham gia cta nhi€u bén hitu quan nhu chu dau tu, nguoi thu
huéng du 4n, nha thau, cdc nha tu van, cdc co quan quan 1y Nha nudc... Tuy theo tinh
chat du an va yéu cau clia chu dau tu ma sy tham gia clia cdc thanh phén trén ciing khic
nhau. Ngoai ra, giffa cdc bd phan quan 1y chiic nang va nhém quan 1y du dn thuong phat
sinh cdc cong viéc yéu cau su phdi hop thuc hién nhung muic do tham gia clia cic bo
phan 1a khong gidng nhau. Vi muc tiéu cla du 4n, cdc nha quan 1y du 4n can duy tri moi
quan hé véi cac bd phan quan ly khac.

4. Sdn phdm ciia du dn mang tinh don chiéc, déc ddo.

Khac véi qua trinh san xuét lién tuc va gidn doan, san phdm ctia du 4n khong phai 1a
san pham hang loat ma c6 tinh khac biét & mot khia canh nao dé. Ké cd mot qud trinh
san xuat lién tuc cling cé thé duoc thuc hién theo du 4n, vi du nhur du 4n phuc vu mot
don dat hang dac biét, du 4n nang cao chat luong san pham... San pham cta nhitng du 4n
nay du duogc san xuat hang loat nhung van c6 diém khac biét (vé don dat hang, vé chat
luong san pham...). C6 thé néi, san phdm hoac dich vu do du 4n dem lai 4 duy nhat, lao
dong doi hoi k¥ nang chuyén mon véi nhiing nhiém vu khong lap lai.

5. Duw dn bi han ché bdi cdc nguon licc.

Giilta cac du an luon luén c6 quan hé chia nhau cic nguoén luc khan hi€m ctia mét hé
thong (mot cd nhan, mot doanh nghiép, mot quoc gia...) ma ching phuc vu. Cic ngudn
luc dé c6 thé 1a tién von, nhan luc, thiét bi...

6. Dy dn lubn cé tinh bdt dinh va riii ro.

Mot du 4n bat ky nao cling c6 thoi diém bat dau va két thic khac nhau, doi khi 12 mot
khoang cach kha 16n vé thoi gian. Mat khéc, viéc thuc hién du 4n ludn luén doi hoi viéc
tiéu tn cdc nguodn luc. Hai van dé trén 12 nguyén nhan clia nhiing bat dinh va rii ro cla
du 4n. ' '

1.3. Phan loai du 4n

Du 4n c6 thé phan loai theo nhiéu tiéy chi khdc nhau. Bang 1.1 phan loai cdc du 4n
thong thudng theo mot s6 tiéu chi co ban.



Bang 1.1. Phan loai du 4n

TT | Tiéu chi phan loai Céc loai du 4n
1 |Theo cap do du an Du 4n thoéng thuong; chuong trinh; hé thong
2 | Theo quy m6 du dan Nhém A; nhém B; nhém C
3 | Theo linh vuc X3 hoi; kinh t€; k§ thuat; t6 chic; hén hop
4 | Theo loai hinh Gi4o duc dao tao; nghién citu va phat trién; déi mdi; dau tw; tdng hop
5 | Theo thoi han Ngén han (1-2 nam); trung han (3-5 ndm); dai han (trén 5 nam)
6 |Theo khu vuc Quoc t&; qudc gia; mién, viing; lién nganh; dia phuong
7 |Theo chi dau tu LA Nha nuéc; 12 doanh nghiép; 1a c4 thé riéng 18
8 | Theo doi tuong ddu tw |Du 4n dau tu tai chinh; du 4n ddu tw vao déi tuong vat chat cu thé
Von tit ngan sich Nha nudc; vén ODA; von tin dung; von tu huy
9 | Theo nguén von dong cta doanh nghiép Nha nudc; von lién doanh véi nudc ngoai;
von gép ciia dan; von clia céc t6 chiic ngoai quéc doanh; von FDI...

2. QUAN LY DU AN - MOT SO VAN PE CHUNG

2.1. Tién dé va trién vong phat trién nghién citu hé théng phuong phap luan
quan ly du an

Bit ky mot du 4n ndo ciing trai qua mot s6 giai doan phat trién nhat dinh. D€ dua du
4n qua céc giai doan d6, dugng nhién ta phai bang cich nay hoac cich khdc, quan ly
dugc nd (du an).

Trong lich st phét trién clia minh, loai ngudi di quan 1y va c6 thé néi 1a thanh cong
nhiing "du 4n" con luu lai dén tan ngay nay. C6 thé ké ra day nhiing "du 4n" nhu Kim tu
thap Ai Cap, Van ly trudng thanh Trung Qudec...

Sy can thi€t clia mot hé thong phuong phdp luan doc 1ap vé quan 1y du an da duogc
nhan thic & cdc nuée phat trién phuong Tay tir nhitng ndm 50 cla thé ky XX. Bat dau tit
linh vuc quan su, ddn dan quan 1y du 4n dugc Ung dung rong rdi trong céc linh vuc kinh
t& x4 hoi khac. Ngay nay, & tat cA cc nudc phét trién, quéan 1y du 4n dugc cong nhan nhu
mot hé théng phuong phép luan ciia hoat dong dau tu.

Cong cuoc xay dung dat nuéc cla ching ta hién nay dugc ddnh ddu bang hang loat
cdc dy 4n 16n nho, & khip moi ving mién, khip cic linh vyc, khap cdc cdp quin ly.
Chinh vi 1y do d6, nghién ctu hé thong phuong phdp luan quan 1y du 4n mang y nghia
cuc ky quan trong: ndng cao hiéu qud ciia céng cudc xdy dung ddt nudc, nhanh chong

dira nueoc ta dén dich trén con duong xdy dung chil nghia xa hoi.



2.1.1. Mot s6 tién dé co bdn ciia hé thong phuong phdp ludn qudn ly du dn

Chinh nhiing thay déi trong qui trinh chuyén minh cha dat nudc 1a tién dé cho viéc
van dung hé thong phuong phép luan quéan 1y du dn. Mot s6 trong nhiing tién dé co ban
do la:

- Qud trinh x04 bd hé théng k& hoach hod tap trung, xay dung mot nén kinh t€ hang
ho4 van hanh theo co ché thi trudng.

- Su xuat hién c4c thanh phan kinh t€ khac khong phdi kinh t€ Nha nudc.

- Su thay ddi c4c hinh thic t8 chiic tuong dng vdi céc thay doi hinh thic s& hilu va kém
theo d6 1a van dé phi tap trung hod quan Iy, phan quyén cho céc cap quéan 1y tai chd.

- Qua trinh chéng doc quyén trong san xuat hang hoa.

- Su hinh thanh thi trudng tai chinh trong d6 c6 thi trudng ching Khoan; thi truong bat
dong san; céc hinh thitc dau thau va thi trudng cic dy dn déu tu...

Trong béi canh d6, van dé quan 1§ nén kinh t€ ngay cang tr& nén phiic tap v6i su tang
len khong ngimg clia s6 lugng cdc cht thé quan 1y, su da dang cua cdc déi tuong quan
1y... ma trudc hét 1a cdc loai dy 4n dau tu. V6i kha nang kinh t€, tai chinh... ciia nuéc ta
¢6 han, chinh sach dau tu 12 phai tap trung vao cic du an thuc hién trong thoi gian ngén,
kha nang mang lai hiéu qua kinh t€ cao nhat.

Dé giai quyét bai todn phiic tap nay thi hé thong phuong phép ludn quan ly du 4n 1a
mot cong cu da duoc kiém chiing trong viéc thuc hién cdc du dn ddm bao chat luong yéu
cdu, trong thoi han cho phép véi ngan sdch c¢6 han da an dinh (hinh 1.1).

Chét lugng

Hinh 1.1. Biéu tuong ciia hé thong phuong phdp ludn qudn Iy

2.1.2. Trién vong phat trién nghién citu hé thong phuong phdp ludn qudn ly du dn
Kinh nghiém ctia Diic, Nhat, Han Qudc, My va nhiéu quoc gia phat trién khac cho
thay ring cdc phuong phap quan 1y du 4n 12 phuong thudc hiéu nghiém thodt ra khoi
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khing hoang kinh t&, 12 phuong phdp t6t nhat giai quyét cdc van dé kinh t€ - xa héi 16n
dat ra trong ting thoi ky. Pay chinh 1a cong cu quan 1y t6i uu trong cdc hé thong/dat
nuéc dang phét trién, khi diéu kién moi trudng ludn luon thay doi, thi€u vang su 6n
dinh kinh t€ - chinh tri can thiét cho cdc nha ddu tw, v6i su yéu kém clia h¢ théng lap
phap, thi trudng tai chinh chua phat trién, lam phét chua dugc kiém sodt, h¢ thong thue
khong 6n dinh... »

Khong nhiing thé, & cdc nude ¢ nén kinh t€ thi trudng da phat trién, hé théng phuong
phép luan quan 1y du 4n khong chi 12 cong cu dé quan 1y sw hinh thanh, phdt trién va
thuc hién cdc du 4n v6i muc dich hoan thanh ching ding thoi han,” ddm bao chat luong,
trong han miic chi phi cho phép ma né da tré thanh mot cdi gi d6 giong nhu tiéng noi tap
thé clia khéch hang/chl dau tu thoi thiic t6i uu hod moi né luc clia nha thau d€ thyc hién
du 4n trong su lién két véi nha san xuat, ngudi cung tng... Diéu nay cho phép khong chi
don thuan 12 x4c dinh chinh xdc ma cdon & mot muc do nao d6 giam dugc chi phi thuc
hién du an.

Céc vién, trudng, cdc cong ty, cdc chuyén gia hoat dong trong linh vuc quan ly du 4n
da xay dung céc co cau chuyén nghiép can thiét va hinh thanh "Thé gi6i quan 1y di 4n”
bao goém cdc té chiic tdm ¢ qudc gia va qudc t€ vé: dau tu, cong nghiép, xay dung, tu
van, kién tric, thiét k€ v.v...; t8 chiic cdc hoi nghi, hoi thao, xuat ban sdch, bdo, tap chi,
sach gido khoa, gido trinh va dac biét hinh thanh ca thi truong cac phan mém tng dung
trong quan ly du an.

Té chiic quéc t€ 16n nhat trong linh vuc nay 1a Hiép hoi quan 1y dy dn quéc & (IPMA -
International Project Management Association) lién két hon 20 nudc Chau Au va cic
nudc khéc.

Hau hét céc trudng dai hoc trén the gisi da dua mon hoc/chuyén nganh quan 1y du dn
vio chuong trinh giang day. Tai day ngudi ta da va dang dao tao ¢ trinh do dai hoc, sau
dai hoc, tién s§ va hon nita theo chuyén nganh quan 1y dy an.

& Viet Nam chiing ta van dé quén 1y du 4n da dugc chd ¥ tir dau nhiing nam 90, thé
hién trong céc Luat, Nghi dinh clia Chinh phti v& quén 1y dau tu va xay dyng, dau thau...
Nhung nhiing kién thic, nhiing 1y luan thu duoc méi chi ding lai & mic dic rit kinh
nghiém, nhiing hoi thao, khod hoc tap huén c4an b6 hodc mot vai cong trinh nghién cuu,
sach tham khao... thi€u tinh hé thong va dong bo. Da dén ldc chiing ta phai quan tam
dén vin dé quan 1y du 4n nhu mot he théng phuong phép luan doc 1ap va hoan chinh vé
quan Iy néi chung va quan 1y xay dung noi rieng.

2.2. Quan 1y vi mo6 va vi mo doi véi du 4n
2.2.1. Qudn ly vi mo déi voi du dn

Quén 1y vi mé hay quan 1y Nha nuéc d6i véi du 4n bao gém téng thé céc bién phép vi
mo téc dong dén céc yéu to clia qué trinh hinh thanh, hoat dong va két thic du an.



Trong qud trinh trién khai thuc hién du 4n, Nha nudc ma dai dién 1a cdc co quan quan
1y Nha nudc vé kinh t€ luén ludn theo ddi chat ché, dinh huéng va chi phéi hoat dong
cua du dn nhim dam bao cho du 4n déng gdp tich cuc vao viéc phét trién kinh t€ - xa
hoi. Nhiing cong cu quan 1y vi moé chinh cia Nha nudc 1a thong qua hé théng luat phip
bao gém céc chinh sich, k& hoach, quy hoach, nhu chinh sdch vé tai chinh tién &, ty gi4,
14i sult, chinh sdch dau tu, chinh sich thué, nhiing quy dinh vé ch&€ do ké toan, thong ke,
bao hiém, tién luong...

2.2.2. Quan ly vi mé doi voi hoat déng du dn

Quan 1y du dn & tdm vi mo6 12 qua trinh quén 1y cac hoat dong cu thé clia du 4n. Gido
trinh tap trung nghién ctiu quan 1y vi mo déi véi du dn.

2.3. Mot s6 khai niém co ban ctia quan ly du 4n

2.3.1. Khdi ni¢m, néi dung cua qudn ly du dn

Quan 1y du 4n 1a qud trinh 1ap k€ hoach, diéu phdi thoi gian, nguén luc va gidm sat
qud trinh phat trién cla dy 4n nhim dam béo cho du 4n hoan thanh ding thoi han, trong
pham vi ngan sach dugc duyét va dat dugc cac yéu cau da dinh vé k¥ thuat va chat luong
san pham, dich vu bing nhiing phuong phap va diéu kién t6t nhat cho phép.

Quén 1y du 4n gom 3 ndi dung chu yéu 1a lap ké hoach; diéu phoi thuc hién ma chi
yéu 1a quan 1y ti€n do thoi gian, chi phi thuc hién va gidm sat cdc cong viéc du 4n nhim
dat dugc cac muc tiéu da dinh.

LAP KE HOACH
- Thiét [ap muyc tieu
> - Biéu tra nguén luc
- Xay dung ké hoach
GIAM SAT PIEU PHOI THYUC HIEN

-Bo luang két qua - Diéu phéi tién do thoi gian
- S0 sanh vai muc tiéu < - Phan phdi cac ngudn Iuc
- Béo cao - Phéi hop cac nd Iuc
- Gidi quyét cac van dé - Khuyén khich va dong vién

Hinh 1.2. Chu trinh qudn 1y du dn

Ldp ké hoach: Day 1a viéc xay dung muc tiéu, x4c dinh nhitng cong viéc cin duoc
hoan thanh, ngudn luc cén thi€t dé thuc hién du 4n va 1a qud trinh phat trién k& hoach
hanh dong theo mot trinh tu 16-gic ma c¢6 thé biéu dién dudi dang so dé hé théng.
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Piéu phoi thice hién du dn: Day 1a qué trinh phéan phdi cdc ngudn luc bao gbém tién
von, lao dong, MMTRB va dac biét 1a diéu phoi va quan 1y tién do thoi gian. Noi dung
nay chi tiét hoa thot han thuc hién cho tiing cong viéc va toan bo dy dn.

Giam sat: la qua trinh theo doi kiém tra tién trinh du 4n, phan tich tinh hinh hoan
thanh, giai quyét nhitng van d¢€ lién quan va thuc hién bdo cédo hién trang.

Céc noi dung cta quéan 1y du 4n hinh thanh mot chu trinh nang dong tlr viéc lap ké
hoach dén diéu phéi thuc hién va gidm sat, sau dé cung cdp cédc thong tin phan héi cho
viéc tai lap k& hoach du 4n. Chu trinh quén 1y du dn duoc thé hién trén hinh 1.2.

Muc tiéu co ban clia quan 1y du dn thé hién & chd céc cong viéc phai dugc hoan thanh
theo yéu cau, dam bao chat luong, trong pham vi chi phi dugc duyét, ding thoi gian va
giit cho pham vi du 4n khong thay déi.

Ba yé&u t8: thoi gian, chi phi va chit lugng (két qua hoan thanh) 1a nhiing muc tiéu co
ban va gifta chiing lai ¢6 m6i quan hé chat ch& v6i nhau (hinh 1.1). Tuy méi quan hé
giffa 3 muc ticu c6 thé khac nhau gilia cdc du dn, gifta cdc thoi ky ctia mot du dn, nhung
noi chung dé dat két qua tot d6i v6i mue tiéu ndy thuong phai "hy sinh" mot hoac hai
muc tiéu kia. Do vay, trong qud trinh quan 1y du 4n cdc nha quan ly hy vong dat dugc su
k&t hop tot nhat gilta cdc muc tiéu clia quan 1y du an.

2.3.2. Tdc dung cua quan ly theo du dn

Maic dit quan 1y du 4n doi hdi su nd luc, tinh tap thé va yéu cau hgp tic gilia céc
thanh vién... nhung tdc dung ctia né rat 16n. Cic tac dung chu yéu dé la:

- Lién két tat ca cdac hoat dong, cong viéc cua du an;

- Tao diéu kién thuan loi cho viéc lién hé thuong xuyén, gin bé gitta nhém quan ly du
dn véi khach hang/cht ddu tu va cdc nha cung cdp dau vao cho du dn;

- Tang cudng su hop tic gifta cdc thanh vién va chi 13 trach nhiém ctia cdc thanh vien
tham gia du an;

- Tao diéu kién phdt hién sém nhiing kh6 khin vudng mac nay sinh va diéu chinh kip
thoi trude nhiing thay déi hodc diéu kién khong du dodn duge. Tao dicu kién cho su dam
phén truc tiép gifta céc bén lién quan dé gidi quyét nhiing bat dong;

- Tao ra cac san pham, dich vu cé chat lugng cao hon.

Tuy nhién quén 1y theo du an cling ¢6 mat han ch& ctia né. Nhiing han ché dé la:

- Céc du 4n ciing chia nhau mot ngudn luc cta té chic;

- Quyén luc va trdch nhiém ctia nha quan 1y du 4n trong mot s6 trudng hop khong
duoc thé hién day du;

- Phai giai quyét van dé "hau du an".

2.3.3. Cdc linh vuc qudn ly du dn

Quan 1y du 4n bao gém nhiéu linh vuc nhu quan 1y thdi gian, quan 1y chi phi, quan 1y
rii ro, quan 1y hoat dong cung tng... (bang 1.2).
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Bang 1.2. Cac linh vuc quan 1y du an
Theo Vién Nghién citu Qudn 1y du dn Qudc té (PMI)

Linh
TT| vuc Noi dung quan 1y Chu thich
quén ly
- Lap k& hoach T6 chiic du 4n theo mot trinh tu logic, chi tiét
Lap k€ | - Thuc hién k¢ hoach hod céc muc tiéu cta du 4n thanh nhiing cong
1 hoach |_ Quén 1y nhiing thay déi viéc cu thé va hoach dinh moét chuong trinh dé
tong thuc hién cdc cong viéc dé nhdam dam bao cic
quan Iinh vuc quan 1y khdc nhau cta du 4n dugc két
hop mét cdc chinh xdc va day du.
Quan |- Xac dinh pham vi Xdc dinh, gidm sat viéc thuc hién cdc muc dich,
5 Iy |- Lap k& hoach pham vi muc tié}x cta du ér}, xéc. dinh cong viéc n;\o
pha,x_m - Quan 1y thay d6i pham vi thuoc vé .du' an vé cdn phai thuc hién, cong viéc
Vi ' nao ngoai pham vi du 4n.
Quan | Xac dinh cac hoat dong, trinh tu| Lap k&€ hoach, phan phoi va gidm sat tién do thoi
19 va ude tinh thoi gian thuc hién gian nham dam bao thdi han hoan thanh dy 4n.
3 thi;i - Xay dung va kiém sodt tién do | Chi 16 méi cong viec kéo dai bao lau, khi nao
an bat dau, khi nao két thiic va toan bd du dn khi
8 | no hoan thanh.
|- Lap k& hoach nguén luc Du toan kinh phi, gidm sdt thuc hién chi phi
Qu/an - Tinh todn chi phi theo tjén do cho ting cong viéc va toan bo du
4 h'ly ¢ |- Lap dy todn dn. T6 chiic, phan tich s6 licu va bdo cdo nhitng
chirpht ) Qﬁén iy chi phi thong tin vé chi phi.
Quan |- Lap k& hoach chat luong Trién khai gidm sdt nhiing tiéu chuén chét luong
5 I)’/, - Pam béo chat lugng trong viéc thuc hién _du’ an, dam bao chat }u’(_ﬂ}g
chat |_ Quan 1y chat luong san pham du dn phai ddp ing mong mudn cua
Iuong ' chu diu .
Quan |- Lap ké hoach nhan luc Hudéng dan, phéi hop nd luc ciia moi thanh vién
6 Iy |- Tuyén dung tham gia du dn VEEO V_i-ff:c hoan thanh muc tiéu
nhan | _ pyat trién nhém du 4n clia du an. Cho thdy viéc st dung lyc lugng lao
luc ' déng cta dy dn hiéu qua dén dau.
Quan | Lap k&€ hoach quan 1y thong tin | Pam bdo cdc dong thong tin thong subt, chinh
TR Cung cp thong tin Xac V?l nhanh/ nhdt gitta cdc thanh vién Cﬁ:‘&l d}r e’m
7 thone |- Bdo cdo két qua va vdi cdc clp quan 1y khac nhau. Co the tra o1
ting dugc céc cau hoi: ai cin thong tin vé du dn, mitc
do chi tié€t va bdo cdo bang cdch nao.
Quéan |- Xéc dinh rti ro Xac dinh cac y€u td rui ro, luong hoa mic do
8 Iy |- Xay dung k& hoach xir1y riiro |rli 1o Vé. 055. ké& hoach d6i phé ciing nhu quan 1y
rhiro |- Kiém soat k& hoach xtt Iy rhiro (W08 loai rui ro.
Quan |~ K& hoach cung tng Lua chon, thuong lugng, quan 1y cdc hop dong
g |- Lua chon nhi cung tng va diéu hanh viéc mua bdn nguyén vat liél}?
hoat |- Quan 1y hop déng MMTB, dich vu... can thiét cho du an. Giai
9 g s e e . uyét van dé: bang cich nao du dn nhan duoc
dong |- Quan ly tién do cung un, quy &
cﬁng y ' & ng hang hoa va dich vu can thiét cua cdc to chic
fn gg bén ngoai cung cap cho du édn, tién do cung cap,

chat luong cung cép.
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Quad trinh quan 1y dugc thuc hién trong sudt cdc giai doan dau tu t chuin bi dau tu,
thuc hién diu tu dén khai thdc du 4n. Trong ting giai doan d6i tugng quan ly c6 thé khdc
nhau nhung déu gan v6i 3 muc tiéu co ban cua hoat dong quan 1y du an la: thdi gian, chi
phi va chat lugng/két qua hoan thanh. '

2.3.4. Pdc diém cua qudn 1y du dn

Quan 1y du 4n cé mot s6 dac diém chi yéu sau:

1. T chiic du 4n 13 mot td chiic tam thdi, dugc hinh thanh dé phuc vu du dn trong
mot thdi gian hitu han. Trong thoi gian ton tai d6, nha quan ly du dn thuong hoat dong
doc lap v6i phong ban chiic nang. Sau khi két thiic du dn can ti€n hanh phan cong lai lao
dong, bo tri lat MMTB.

2. V& quan hé gitta nha quan ly du 4n véi cdc phong chic nang trong t6 chic. Cong
viéc cta du dn doi hoi ¢6 sy tham gia clia nhiéu phong ban chitc nang. Nha quan Iy du dn
¢6 trach nhiém phoi hop moi ngudn luc, moi ngudi lién quan tit cdc phong ban chuyén
moén nham thuc hién muc tiéu du dn. Tuy nhién gita ho thudng nay sinh mau thuén vé cic
vén dé nhu nhan su, chi phi, thoi gian va mic do thoa mén cic yéu cau k§ thuat.

2.4. Mot s6 diém khac nhau giita quan 1y du 4n va quan Iy qua trinh san xuat
lién tuc

2.4.1. Qudn ly rui ro

Bang 1.3. Mot s6 diém khac nhau giita qua trinh san xuit lién tuc va cac du én

TT Qua trinh san xudt lién tuc Du an

1 | Nhiém vu c6 tinh lap lai, lién tuc Nhiém vu khong c¢6 tinh lap va lién tuc ma
thudng 12 méi mé

2 | Ty lé sit dung nguén luc thap Ty 1é str dung nguén lyc cao

3 | San xuat hang loat hoac theo 10 San xudt don chiéc

4 | Thoi gian ton tai la lau dai Thoi gian ton tai cua dy dn la hitu han

5 | Céc s6 liéu théng ké c¢6 san va hitu | Céc s6 lieu thong ke dugc sir dung han ché, kinh

ich doi véi viéc ra quyét dinh nghiém di qua it c6 gid tri

6 | Khong qud t6n kém khi phai chudc | Phai tra gid dat cho cdc quyét dinh sai 1am
lai 16i 1am

7 | T4 chitc tuong déi 6n dinh Nhan su m6i cho méi du dn

8 | Trach nhiém 15 rang va duoc diéu | Phan chia trdch nhiém thay doi tuy thudc vao
chinh theo thoi gian tinh chat cta ting du dn

9 | Moi truong 1am viéc tuong d6i 6n dinh | Moi trudng 1am viéc thuong xuyén thay déi
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Quan ly du 4n thuong phai d6i phé véi nhiéu loai rii ro ¢6 do bat dinh cao trong cong
tdc 1ap k& hoach, du tinh chi phi, du dodn su thay déi clia cong nghé, su thay déi co ciu
t6 chiic... Do d6, quan 1y du 4n cén coi trong cong tic quan 1y rii ro, xay dung céc k&
hoach, tri€n khai c4c bién phap phong chéng va gidm thiéu tdc hai cia rui ro.

2.4.2. Qudn ly su thay doi

D6i véi quan 1y hoat dong san xudt kinh doanh thudng xuyén ciia cdc chii thé, nha
quan ly thudng nhin vao muc tiéu lau dai cla t6 chic dé 4p dung cic phuong phép, céc
k¥ nang quan 1y phu hgp. Ngugc lai, trong quan 1y du 4n vi méi trudng cta du 4n 12 moi
truong bién dong do anh hudng ctia nhiu nhan t6 nén van dé can dugc dic biét quan
tam lai 12 quan 1y su-thay d6i. Ngoai ra du 4n c6 thdi gian ton tai hitu han nén quén 1y
thoi gian ciing 1la mot Iinh vuc cin quan tam.

2.4.3. Qudn ly nhédn su

Chitic nang t6 chic giit vi tri ddc biét quan trong trong quan 1y du 4n vi du 4n khong
c6 tinh lap lai, nhan su ciing thong thudng 12 méi. Lwa chon mé hinh t6 chitc phit hop c¢6
tdc dung phan 15 trach nhiém va quyén han trong quan 1y du 4n va do dé ddm béo thuc
hién du an thanh cong. Ngoai ra viéc phai ti€én hanh phan cong lai lao dong sau khi du
an két thic 12 mot diém khac biét co ban giita 2 linh vuc quan 1y.

Su khéc nhau gifta quan 1y qud trinh san xuét lién tuc va quan 1y hoat déng du 4n bat
nguon tr sy khdc nhau giita 2 loai hoat dong nay. Bang 1.3 trinh bay nhiing diém khac
nhau chu y€u gilta qua trinh san xuat lién tuc trong doanh nghiép va du 4n.

3. PAC PIEM CUA DU AN VA QUAN LY DU AN XAY DUNG

3.1. Khai niém, dac diém va phan loai du 4n xay dung

3.1.1. Khdi niém dw dn xdy dung

Muc 17, diéu 3, Luat Xay dung nam 2003 dinh nghia: Dy 4n dau tu xay dung cong
trinh 1a tap hop cac dé xuat c6 lién quan dén viéc bd von d€ xay dung mdi, md rong hoic
cai tao nhiing cong trinh xay dung nhdm muc dich phét trién, duy tri, nang cao chat
lugng cong trinh hodc san pham, dich vu trong mot thdi han nhat dinh.

Cong trinh xay dung 12 sdn phdm dugc tao thanh béi sitc lao dong clia con ngudi, vat
lieu xay dung, thiét bi 1ap dat vao cong trinh, duoc lién két dinh vi véi dat, c6 thé bao
gom phan duéi mat dat, phan trén mat dat, phdn dudi mat nudc va phdn trén mat nudc,
duoc xay dung theo thiét k&.

Cong trinh x4y dung bao gom cong trinh xay dung cong cong, nha &, cong trinh cong
nghiép, giao thoéng, thuy loi, nang lugng va cac cong trinh khac.
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3.1.2. Ddc diém cua du dn xdy dung

Céc dic trung co ban cia du 4n x4y dung la:

Du én xdy dung cé muc dich cudi cing la cong trinh xdy dung hoan thanh dadm bao
céc muc tiéu da dat ra vé thoi gian, chi phi, chat lugng, an toan, vé sinh va bao vé moi
trudng... San phdm (cong trinh) cta du dn xay dung mang tinh don chiéc, doc ddo va
khong phai 13 san phim cia mot qud trinh sdn xu4t lién tuc, hang loat.

Dy dn xdy dung cé chu ky riéng (vong doi) trai qua cac giai doan hinh thanh va phét
trién, ¢ thoi gian t6n tai hitu han, nghia 1a c6 thoi diém bat ddu khi xuét hién ¥ tudng vé
xay dung cong trinh du 4n va két thic khi cong trinh xay dung hoan thanh dua vao khai
thac sit dung, hodc (hiéu theo nghia rong cha tir quan 1y du 4n), khi cong trinh du 4n hét
nién han khai thac va cham dut ton tai (hinh 1.3).

Dur én xdy diung cé su tham gia ciia nhiéu chii thé, d6 1a chl dau tu/chi cong trinh,
don vi thiét k€&, don vi thi cong, don vi gidm sit, nha cung tng... Cdc chu thé nay lai c6
loi ich khic nhau, quan hé gifta ho thudng mang tinh d6i tdc. Moi trudong lam viéc cua
du 4n xay dung mang tinh da phuong va dé xay ra xung dot quyén loi giffa céc chii the.

Dur dn xdy dung luén bi han ché bdi cdc ngudn luc 1a tien von, nhan luc, cong nghe,
k¥ thuat, vat tu thi€t bi... ké ca thdi gian, & gée do 1a thoi han cho phép.

Du 4n xay dung thudng yéu cdu mot lugng vén dau tu 16n, thoi gian thuc hién dai va
vi vay ¢6 tinh bt dinh va rii ro cao.

Chu ky ddu tu hay vong ddi cla du an xay ding

Giai doan Béo cdo i ex ' o x oy Giai doan sau
fruéc dhutu 3;’ ;Bg?r“ Thist ké t?]‘:‘: Thi cong N%gfml;g“ dauty (khai
dau tu XDCT g théc obng trinh)
/
Chuan bi dau tu Thuc hien dau tu K&t thic XD

Quén ly dit an xay dung

.\
A

Hinh 1.3. Cdc giai doan ctla mot dy dn xdy dung

3.1.3. Phdn loai du an xdy dung

Theo Nghi dinh s6 112/ND-CP ngay 29 thdng 9 nam 2006 ctia Chinh phu, céc dy dn
dau tu xay dung cong trinh dugce chia thanh cdc nhém 1a nhém cdc du an quan trong
quéc gia, cac nhoém A, B va C. Tiéu chi chi yéu dé phan chia du 4n xay dung thanh céc

nhém la:
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- Tinh chat, linh vuc phuc vu ctia du 4n (quéc phong, an ninh, thity loi, giao thong,
-y t€, van héa, gido duc...).

- Téng miic dau tu.

Ngoai ra, ngudi ta ¢6 thé phan loai du 4n xay dung theo cic tiéu chi khac lién quan
dén ngudn vén dau tu, dién tich chiém dat, thoi gian xay dung cong trinh dy 4n, mic do
phtic tap vé thiét k€ va thi cong...

Viéc phan loai du dn ¢6 anh hudng quyét dinh dén nhiéu van dé trong quan ly du 4n,
dé la: '
- Phan cap quan 1y, xac dinh chi ddu tu, phe duyét, cap phép xay dung.

- Trinh ty thuc hién cdc hoat dong xay dung (trinh tu 1ap du 4n, trinh tu thiét k&, trinh
tu lua chon nha thau).

- Hinh thidc quan 1y du 4n.
- Thoi han bao hanh cong trinh.

- Béo hiém cong trinh xay dung...
3.2. Pac di€m quan Iy du 4n xay dung

3.2.1. Khdi niém, nguyén tdc va cdc muc tidu ctia qudn Iy du an xdy dung

3.2.1.1. Khdi niém quan 1y dy dn xdy dung

Quan 1y dy dn xay dung 1a qud trinh lap k& hoach, diéu phéi thoi gian, nguén luc va
gidm sdt qua trinh pht trién cta du d4n nhdm dam béo cho cong trinh du 4n hoan thanh
dung thoi han; trong pham vi ngan sach dugc duyét; dat duge cac yéu cau di dinh vé k¥
thuat, chat lugng; 3dm bao an toan lao dong, vé sinh moéi trudng bing nhiing phuong
phép va dicu kién t6t nhat cho phép.

Quan ly du dn x4y dung phai tuan thi cdc nguyén tic sau:

3.2.1.2. Nguyén tdc qudn Iy di dn xdy dung

Vigc dau tu xay dung cong trinh phai phit hop véi quy hoach téng thé phat trién kinh
t€ - xa hoi, quy hoach nganh, quy hoach xay dung, bao dam an ninh, an toan xa hoi va
an toan moi truong, phit hop véi cdc quy dinh clia phap luat.

Tuy theo nguén von sir dung cho du dn, Nha nudc con quan 1y du dn xay dung theo
quy dinh sau day:

- Dol v6i cdc dy dn str dung von ngan sdch Nha nuée ké ca cic du an thanh phan, Nha
nuGc quan 1y toan bé qua trinh dau tu xay dung tir viec xdc dinh chi truong dau tu, lap
du dn, quyét dinh dau tu, 1ap thiét k€, téng du todn, lua chon nha thau, thi cong xay dung
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dén khi nghiém thu, ban giao va dua cong trinh vao khai thdc st dung. Nguoi quyét dinh

dau tu cé trach nhiém bo tri d von theo tién do thuc hién du dn.

- Ddi v6i du dn ctia doanh nghiép st dung von tin dung do Nha nude bao lanh, vén
tin dung dau tu phdt trién ciia Nha nudc va vén dau tu phét trien cta doanh nghi¢p
Nha nudc thi Nha nude chi quan 1y vé chu truong va quy moé dau tu. Doanh nghiép
¢6 du dn tu chiu trach nhiém t6 chdc thuc hién va quan ly du dn theo cdc quy dinh

cua phap luat.

- D6i v6i cdc du dn st dung von khéac bao gém ca von tu nhan, chu dau tu tu quyét
dinh hinh thic va noi dung quan 1y dy dn. D6i vé6i cdc du an st dung hon hop nhicu
ngudn von khac nhau thi cdc bén gép von thoa thuan vé phuong thic quan 1y hodc quan

ly theo quy dinh déi v6i nguén von ¢é ty 1& % 16n nhat trong tong mic dau tu.
3.2.1.3. Muc tiéu ciia quan 1y du an xday dung

Céc muc tiéu co ban cla quan ly dy dn xay dung 12 hoan thanh cong trinh dam bao
chat luong k¥ thuat, trong pham vi ngan sach dugc duyét va thoi han cho phép. Cdc chu
thé co ban cta mot du dn xay dung 1a chd dau tu/chi cong trinh, nha thau xay dung

cong trinh va Nha nudc.

Cung v6i su phat tricn ctia kinh (€, xa hoi, su chd § dén vai trd clia cdc chi thé tham
gia vio mot du 4n xay dung tang lén va cic yéu cau/muc tiéu doi v6i mot du dn xay
dung cling ting 1én. C6 thé mo ta su phdt tricn nay bang cdc da gidc muc tiéu va chu the

tham gita nhu hinh 1.4.

Néu xét cong trinh xdy dung hoan thanh ban giao dua vao su dung nhu la mot tha
"hang héa" thi hang héa nay duge mua bin, trao doi gitra 2 chi thé, mot bén la chi dau
tu (cht cong trinh) va bén kia 1a doanh nghiép (nha thau xay dung). Hai bén doi tdc nay
mua bdn, trao doi hang héa 1a cong trinh xay dung trong khuon kho phdp luat ctia Nha

nude va khong lam t6n hai dén an ninh, quéc phong, loi ich... cua Nha nudc.

Nhung dé ¢ cong trinh xay dung hoan thanh dam bdo cdc ticu chi vé chat luong, thoi
gian. gid thanh thi phai ¢6 su tham gia cta cdc don vi khdo sdt, thict k&€ cong trinh. Hon
thé nita. phai ¢6 su tham gia cla tu van lap du an, tu van tham dinh du dn, nha cung tng

(cung tng nguyén vat lieu, MMTB...), tu van gidm st...

Ngoii cdc chii thé ké trén, trong nhiéu du dn cht ddu tu khong ¢6 di von dé xay dung
cong trinh thi vai trd cua nha tai trg lai dac biét duge coi trong. Nha tai trg ¢6 thé dua ra
mot s6 yéu cau ma chu dau tu va cdc chu thé khic tham gia vao du dn phai tuan theo.

B

Cic muc tiéu clia du dn khong chi géi gon trong 3 tiéu chi co ban vé chit luong, thoi

&

gran v chi phi md cdc chu thé¢ tham gia vao du dn xay dung cong trinh con phai dat

duoc cdc muc tiéu khdc vé an ninh, an toan lao dong; vé vé sinh va bdao vé moi trudng.
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CHAT LUONG
- Nha nudc
- Ch( dau tu . )
CHAT LUONG HOI GIAN
-DN XD ‘ !
‘ : ) ‘ - Nha nudc
THO! GIAN GIA THANH - Chl dau tu
-DNXD
. : - Don vi khao sat
CHAT LUONG - Don vi thigt k&
‘ ATLD GIA THANH
- Nha nudc
- Chl dau tu .
ATLD Nha titro THO! GIAN .
- Nha thdu XD
- Tham dinh
- Nha thau khao sat
- Nha thau thiét k&
- Nha cung tng
MOI TRUGNG GIA THANH
CHAT LUONG THO!I GIAN
- Nha nuéce
- Cht dau tu
- Nha tai tro
- Nha thdu XD
= ATLD - Nha thau khdo st ) GIA THANH
- Nha thau thiét k&
- Nha cung Ung
- Tu vén giam sat
-Tham dinh
MO TRUONG RUIRO

Hinh 1.4. Cdc muc tiéu va clui thé quen 1y du dn xay dung
Chd thich:  DNXD - doanh nghiép xay dung
ATLD - an toan lao dong

3.2.2. Noi dung cdc hinh thitc quan Iy du dn xdy dung

Nhu da trinh bay ¢ trén, trong mét du dn xay dung c6 rdt nhiéu cdc chii thé tham gia.
Cédc chu thé nay c6 nhiing muc tiéu, loi ich khdc nhau nhung lai ¢6 m&i quan hé tic
dong qua lai, rang budc va phu thudc 1an nhau khi thyc thi trach nhiém, nghia vu hop
dong ctia minh déi véi du dn. Moi nd luc cla cdc chi thé nay déu huéng i6i viéc bién
quyét dinh dau tu thanh hién thuc theo muc tiéu cta du 4n.
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Noi dung hoat dong clia cac chil thé cling khéc nhau va cling phu thuoc nhau rat chat
ché. Céc hoat dong nay déu bi rang budc boi su han ché clia céc ngudn luc, vé thoi gian,
chi phi, chat lugng. Céc rang budc ndy lién quan hitu co v6i nhau, khé quan ly va dé bi
pha v&. Vi du, néu tién do ¢6 nguy co bi phd v3, phai "tang t6c" s€ dan dén chi phi tang
va chat luong c6 thé bi anh huéng néu khong dugc bé sung thém von. Vi vay, dé du an
thanh cong, mdi chi thé phai thuc hién ddy da trdch nhiém ctia minh déi vé6i du dn.
Nguoc lai, su cham tré hoac thuc hién khong ddy da trach nhiém nghia vu cia mot bén
bat ky déu dan dén hau qua xau va anh hudng dén moi phia.

Cht dau tu 13 ngudi nhan biét duge nhu cdu hodc co hoi cia du dn va mudn bién y
tuong dé thanh hién thuc. Chl dau tu cé thé 1 ngudi truc tiép cung cdp von, ciing ¢6 thé

> ngudi duoc uy quyén cdp von cho du dn. Trong trudng hop chi dau tu 1a nguoi dugc
~v quyén cdp von thi ngudi thuc su cdp von dugc goi la nha tai tro.

Quan 1y du an 1a nhiém vu co ban cua chi dau tu, 13 trung tim cdc moéi quan hé tac
dong. Thuc chat quan iy du dn ctia chl ddu tu bao gdm nhiing hoat dong quén 1y cla chi -
dau tu va ban quan ly du an. D46 12 qud trinh 1ap k€ hoach, t6 chiic, quan 1y cdc nhiém
vu, cic nguodn luc dé dat duge cdc muc tiéu dé ra trong pham vi rang budc vé thoi gian,
nguén luc va chi phi. Nhiing chiic nang, nhiém vu co ban cua chit dau tu va ban quan ly
du dn lai phu thudc vao hinh thitc quan ly du én.

Can ci vao diéu kién nang luc cta t6 chiic, c4 nhan, yéu cau cta du 4n, ngudi quyét
dinh diu tu xay dung cong trinh quyét dinh lya chon mot trong cic hinh thitc quan ly du
an dau tu xay dung cong trinh sau:

- Thué t6 chiic tu van quan 1y du 4n khi chl dau tu xay dung cong trinh khéng du
diéu kién ning luc. :

- Truc tiép quan 1y du dn khi cht ddu tu xay dung cong trinh c¢é da di€u kién nang luc
vé quan 1y du an.

a) Hinh thitc chit ddu ne trice tiép qudn 1y dir dn

Trudng hop chi dau tu truc tiép quan 1y dyu 4n thi chli ddu tu ¢ thé thanh 1ap Ban
Quan ly du an.

Trong trudng hop ndy chii dau tu ¢6 nhiém vy, quyén han sau:

- Té chitc thim dinh va phé duyét cdc budc thi€t k&, du todn x4y dung cong trinh sau
khi du an dugc duyét.

- Phé duyét ké hoach ddu thau, hé so moi du thau, ho so moi ddu thau va két qua dau
thau d6i véi cac goi thau khong sir dung von ngan sdch Nha nude.

- Ky két hop déng véi céc nha thau.

- Thanh todn cho nha thau theo ti€n do hop dong hoéc theo bién ban nghiém thu.

- Nghiém thu dé dua cong trinh xay dung vao khai thic sir dung.
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Tuy theo dic diém cu thé cua du dn chi dau tu ¢6 thé uy quyén cho Ban Quan 1y du
dn thuc hién mot phan hoac toan b cdc nhiém vu, quyén han clia minh.

Ban Quan 1y du dn ¢6 cdc nhiém vu va quyén han sau:

- Thuc hién cdc thu tuc vé giao nhan dat, xin cdp gidy phép xay dung, chudn bi mat
bang xay dung va cdc gdi cong viéc khdc phuc vu cho viéc xay dung cong trinh.

- Chuan bi ho so thiet k&, du todn, téng du todn xay dung cong trinh dé chi dau tu t8
chic tham dinh, phé duyét theo quy dinh.

- Lap hé so moi du thau, t6 chic lua chon nha thau.

- Dam phin, ky két hop dong véi cac nha thau theo uy quyén cua chii dau tu.

- Thue hi¢n nhiém vu gidm sdt thi cong cong trinh khi ¢6 di diéu kién nang luc.

- Nghiém thu, thanh todn, quyét todn theo hgp dong ky két.

- Quan 1y chat lugng, khéi lugng, tién do, chi phi xay dung, an toan vi vé sinh moi
truong cua cong trinh xay dung.

- Nghiém thu, ban giao céng trinh.

- Lap bédo cdo thuc hién von dau tu hang nam, bdo cdo quyét todn khi du dn hoan
thanh dua vao khai thdc st dung.

Truong hop du 4n thuc hién theo hinh thic téng thiu, ngoai viéc phai thuc hién cic
nhiém vu nhu trén, Ban Quan 1y du dn con phai thuc hién cdc cong viéc sau:

- Thod thuén véi tong thau vé hd so moi du thau, hé so moi dau thdu mua sdm thiét b
cong ngh¢ chu y&u va vé chi phi mua sam thiét bi thudc tong gid tri ctia hop déng.

- Phe¢ duyét danh sach cdc nha thau phu trong trudng hop chi dinh téng thau.

Hinh thic chi dau tu truc ti€p quan 1y du 4n ¢6 uu diém 1a ngudi clia ban quan 1y du
an thuodng la cdn bo bién ché cua chu diu tu nén don gidn vé mat to6 chic, nhan su. Mat
khdc, nhiing ngudi quan ly du dn dong thoi ciing 1a ngudi & st dung cong trinh sau nay
nén hon ai hét ho hiéu muc dich cua viéc xay dung cong trinh, c6 trach nhiém hon trong
quan 1y va trong stta doi thiét k& cho thuc su phit hop v6i muc dich sir dung.

b) Hinh thiic thué 16 chite te véin quan ly dir dn

Nguoi quyét dinh dau tu quyét dinh hinh thdc lua chon tu van quan 1y du dn. Té chiic
tw vin duogc lua chon phai di diéu kién nang luc phii hop v6i quy mo, tinh chat clia du
dn. To chic w van phai 12 t6 chic tu van doc lap.

Trong truong hop nay, chu ddu tu ¢é trach nhiém:

- Lua chon va ky hop dong vdi 10 chic tu van quan ly du dn du diéu kién ning luc
phu hop véi du an.

- Ky thanh toan cho nha thau theo yéu cau cta tu van quan 1y du 4n.

- Tao moi dicu kién cho hoat dong ciia t6 chiic tu van quan 1y du 4n.
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- Chiu trdch nhiém trudc phép luat va boi thudng thiét hai khi thong déng véi t6 chic
tu van quan 1y du dn hoac nha thau lam that thoat von dau tu.

Nhiém vu ctia t6 chiic tu van quan 1y dy an:

- Kiém tra ho so thiét k&, du todn, téng du todn xay dung cong trinh dé chu ddu tu
phé duyét.

- Lap hé so moi thau, tu van lua chon nha thau.

- Thuc hién nhiém vu gidm sét thi cong xay dung cong trinh néu di diéu kién nang luc.

- Nghiém thu, thanh todn, quyél toan cic hop dong da ky ket; tu van quan 1y du 4n
phai hoan toan chiu trach nhiém trude chu dau tu va phép luat v€ tinh chinh x4c, hop ly
clia gia tri thanh todn.

- Quén 1y chat lugng, khai luong, ti€n do, chi phi xay dung, an toan va vé sinh moi
truong cua du 4n.

- Nghiém thu, ban giao cong trinh.

- Lap bédo cdo thyc hién v6n dau tu hang nam, bdo cao quyét todn khi du 4n hoan
thanh dua vao khai thdc st dung.

Tiy diéu kién cha du an, chli dau tu ¢é thé giao cac nhiém vu khdc cho tu vin quan 1y
du 4n va phai duge ghi cu thé trong hop dong.

Noi dung cong tidc quan 1y du 4n trong céc hinh thic néu trén, vé thuc chat, chi la
cic hoat dong quéan 1y dién ra sau khi du 4n di c6 quyét dinh dau tu. Quan ly du én,
hiéu theo nghia rong, dugc trai dai theo su6t vong doi, ké tir khi du 4n méi chi l1a trong
¥ tudng.

Dé c6 thé trinh bay cic noi dung bam theo trinh ty thyuc hién, bo tai liéu vé quan 1y du
4n x4y dung dugc chia lam 3 quyén. Trong 3 quyén d6 thi quyén 1: Lap va thdm dinh du
an chuyén vé giai doan chuén bi dau tu, quyén 3 vé giai doan thi cong xay dung cong
trinh. Tai liéu nay 1a quyén 2 va di sau nghién ctu vé giai doan sau khi du 4n da co
quyét dinh dau tu cho dén khi cong trinh dy dn duge bat ddu xay dung. Tuy nhién, cé
mot 6 van dé phdi duge khdi ngudn tir giai doan chudn bi diu tu hodc/va lién quan ca
dén giai doan thi cong xay dung cong trinh cling dugc dua vao quyén nay.
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Chuong 2

MO HINH CG CAU TO CHUC QUAN LY DU AN

1. NGUYEN TAC CHUNG XAY DUNG CO CAU TO CHUC QUAN LY DU AN

Hiéu qua cha du 4n phu thuoc rat nhiéu vao co cau té chic d4p dung trong quan 1y. Co
céu t6 chitc quan ly thong thuong duoc hiéu 13 idng hop cdc b phdn (cdc don vi va cd
nhan) khdac nhau, c6 moi lién hé va quan hé phu thudc ldn nhau, cé nhiing nhiém vu,
quyén han va trdach nhiém nhdt dinh, dioc bo tri theo nhiing cdp, nhiing khdu khdc nhau

nham dam bdo thuc hién cdc hoat dong ciia du dn va dia dy dn dén muc tiéu da dinh.

Bang 2.1. So sanh co ciu t6 chifc cling va co ciu t6 chitc mém

f;e;lé;};: Co c4u t6 chiic cing Co cau t6 chiic mém
Linh vyc cong viéc thuc hién hep Linh vuc cong viéc thuc hién rong
Chc S6 lu}mg I6n cdc thl tuc va nguyén tic SE)’ luong khong nhiéu nhimg chi
inh chat cu thé . dzfm ch?n?g .
chung Trach nhiém 10 rang Bién gidi trach nhiém khong rd rang
o Mang ning tinh cong thic va khé thé hién | Khong ning tinh cong thiic va ¢6 chd
cé tinh clia c4 nhan cho sdng tao
Maoi trudng 6n dinh va c6 thé du bao Mic do biat dinh cao, moi trudng
mang tinh dong
Muc tiéu rd rang va it thay déi ‘Muc tién khong 18 rang va cé thé
Moéi thay déi
truong | Co clu cac van dé va cong viéc 16 rang Co ciu cdac van dé va cong viéc
van dung khong r0 rang
Cong viéc c6 thé dinh luong Cong viéc khé dinh luong
Quyén luc duoc thé ché hoa Quyén luc can qua thir thich va can
duoc cap dudi kham phuc

Xay dung co cdu t6 chic du 4n 12 mot cong viéc phic tap, khé khan, mang tinh trach
nhiém cao nhung lai cé nhiéu yéu t6 bat dinh. Song c6 thé dua ra diy mot s6 nguyén tac
co ban ma néu tuan thu theo ta c6 thé xay dung dugc mot co cau to chic hiéu qua. Cac
nguyén tac do la:

- Su phlt hop cha co céu t6 chic du 4n véi hé thong cdc méi quan hé cla cdc thanh
vién du an;
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- Sy phit hop clia co cdu t6 chifc v6i noi dung dy dn;

- Su phit hop clia co cau té chic v6i yéu cau ctia moi trudng bén ngoai.

Vé su phit hop ctia co cdu 6 chiic du dn véi yéu cdu clia moi trudng bén ngoai: nguoi
ta cho ring moi trudng cang "dong" va c6 nhiéu thay d6i thi co cdu t6 chic du dn cang
phai mém, linh dong va dé thich nghi. Moi trudng 6n dinh va ¢6 the dy bdo duge thi cdc
co cau td chic hanh chinh cing lai ¢6 hiéu qua.

Miic do "ctng" hay "mém" clia mot co cdu t6 chic phu thudc vao mic d¢ the ché hod
hoat dong clia céc thanh vién trong t6 chifc, thé hién & s6 luong va miic cu thé cla cdc
nguyén tic va cdc thi tuc thuc hién cong vi¢e cling nhu mic do céc thanh vién trong to
chic tuan th trinh tu quy dinh nay. Bang 2.1 trinh bay su so sdnh 2 loai co cdu 16 chic
trén vé céc tinh chat chung va mai truong van dung.

5. MO HINH CO CAU TO CHUC THEO QUAN HE CUA CAC THANH VIEN
DU AN

2.1. Cac mo hinh co ciu té chiie tach biét, quan Iy theo du 4n va quan Iy chung

Néu cdc ngudn luc co ban clia du dn nam trong khuon khé mot t6 chitc/hé thong thi
cén phai thanh lap mot Ban quan ly du én nam trong co céu cla t6 chiic hay hé théng dé.
Puong nhién t6 chitc/hé théng phai bang cich nay hay cach khdc hoa déng cac mau
thuén c6 thé ndy sinh gifta bo phan quan 1y du dn va cdc bo phan khac trong van dé st
dung cdc nguén luc chung, c6 han.

Néu du 4n khong lap lai thi c6 thé c6 phuong dn co cdu 16 chitc qudn 1y dir dn tdach

biét, nghia 12 dugc tdch han ra khoi t6 chitc/hé thong me (hinh 2.1).

Ban quan ly
duan

Hinh 2.1. Mo hinh co cdu 16 chitc duw dn tach biét

Mot co cdu 3 chiic tach biet nhu vay hinh thanh chi d€ danh cho mot du an. ‘Sau khi
du 4n hoan thanh, Ban quén 1y du dn ndy phai giai thé. Ngudn cén bo chli yéu cho Ban
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quan 1y du 4n tach biét 14y tir t6 chiic/hé thong me. Cdc cdn bd nay 1am viée tai du 4n
trong thoi gian ton tai clia du 4n, sau khi du 4n hoan thanh ho lai tr& vé vi tri cil.

Song, mifc do6 tach biét clia dy 4n c6 thé khdc nhau. Néu 6 chiic/h¢ thong me lién tuc phai
thuc hién cdc loai du 4n thi s& ndy sinh nhu ciu lién két sau sic hon gilfa co cdu clia t6
chiic/hé théng me va co cau clia dy dn. Trong trudng hop nay ngudi ta thudng sit dung mo
hinh 6 chtc "qudn Iy theo du dn'". Nghia 13, co cdu t6 chiic du dn tach biét da bién thanh mot
bo phén co cdu hoat dong thudng xuyén trong noi bo clia t6 chiic/hé théng me (hinh 2.2).

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Hinh 2.2. M6 hinh co cdu t6 chitc qudn 1y theo du dn

Trong mé hinh co cau t8 chdc quan 1y theo du 4n, co cdu t6 chic clia Ban quan 1y du
4n va co cdu cia té chitc/hé théng me nam trong mot chinh thé hitu co, duge quan 1y
bing hé théng quan 1y chung. Bién gi6i gifta co cau Ban quan 1y dy 4n va co cdu cia t6
chitc/hé théng me bi x04d hoan toan. Cdc ngudn luc danh cho hoat dong cua du an va cac
hoat dong khdc ctia t6 chic/hé thong me 12 chung.

Néu hoat dong clia t6 chiic/hé thong me hoan toan 1a hoat dong quén 1y cdc du dn thi
mo hinh quan 1y theo du 4n trd thanh mo hinh co cdu 16 chitc qudn ly chung (hinh 2.3).

Duéan1 Dy an?2 Dyan3 Dyand

Ca c8u t6 chirc clia t6 chic/hé théng me

__________________________________________________________________________

Hinh 2.3. M6 hinh co cdu t6 chitc qudn 1y chung
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Cac mo hinh co cau té chitc quan 1y dy an tdch biét, mé6 hinh quan 1y theo du 4n va
mo hinh quan 1y chung thong thuong dp dung trong cic trudng hop sau:

- Tng thau du 4n 12 mot t6 chic va td chic nay chiu trich nhieém quan 1y du dn cling
nhu thuc hién toan bo hodc phan chinh cong viéc thyc hién dy dn. Mo hinh nay gan
giong v6i hinh thiic t6 chiic quan 1y du 4n "chia khod trao tay" trong thuc t€ quan ly du
an 0 Viét Nam.

- Chii dau tu, nha i tro va tdng thau ciing 12 mot 8 chic. D6 ¢6 thé 1a cdc du dn noi
b6 khi ma bo phan nay clia mot t6 chiic thuc hién du 4n cho mot bo phan khéc cuia chinh
t6 chiic dé. Trong thuc t€ quan 1y du 4n & Viét Nam mo hinh nay gan v6i hinh thic 6
chic quan 1y du an "ty thyc hién". Theo hinh thic nay, chi dau tu sir dung luc luong
duoc phép hanh nghé xay dung ctia minh dé thuc hién khoi Iuong xay 1ap tu lam.

2.2. Co cau té chie dap (dual)

Néu thanh phén tham gia du dn c6 2 don vi thanh vién ngang nhau (nhin tr goc do
quan 1y du 4n) thi xuét hién mo6 hinh co cau t6 chiic dip (hinh 2.4).

______________________________________________________________________

]

Ban quan ly
du én

Hinh 2.4. M6 hinh co cdu t6 chiic ditp

Mo hinh co céu t8 chiic dip cho phép su tham gia ngang nhau vao quan 1y dy dn cla
2 don vi - thanh vién du dn. D6 ¢6 thé 1a sy hinh thanh Ban quan 1y du dn "lién co quan"”
ma thanh phan gém cdc cdn bd cia ca 2 don vi thanh vién. Pé dam bao su tham gia
tuong duong clia 2 thanh vién vao quan ly du dn, c6 thé thanh lap mot phdp nhéan cho
hoat dong thuc hién du dn. Vi du Hoi déng c6 dong, Hoi dong gidm doc, Hoi dong quan
tri... Hodc don thudn trong Ban quan 1y du 4n "lién co quan” c6 2 lanh dao du an tir 2
don vi thanh vién c6 thdm quyén ra quyét dinh chung.

Co cdu t6 chiic quan 1y dip c6 thé van dung trong céc trudng hop sau:
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- Chii dau tu v nha tong thau c6 vai trd tuong duong trong qua trinh ra quyét dinh quan
1y thuc hién du 4n hoac thuc hién cdc cong viéc c6 miic do quan trong tuong duong.

- Tén tai 2 nha tai tro tuong duong nhau cling quan tdm nhu nhau vao cdc két qua cta
du an va cung tham gia tich cuc vao qud trinh thuc hién duy an
2.3. Céc co ciu t6 chite phiic tap

Trong trudng hop cé trén 2 thanh vién tham gia du 4n ma cdc thanh vién nay khac
nhau ca vé vai tro cing nhu tinh chat tham gia thi ¢6 thé hinh thanh cdc mé hinh quan Iy
du dn phic tap. Cic mé hinh phic tap néi chung ¢ 3 dang co ban:

- Chu dau t truc tiép quan 1y thuc hién dy an.
- Nha t6ng thau quan 1y thuc hién du an.

- Quan ¥ du 4n dugc trao cho mot t6 chiic tu van (vi du nhu hinh thitc chi nhiém

diéu hanh du an).

Chi dau tu

Ban quan ly
du an

_________________

______________________________________

Hinh 2.5. M6 hinh co cdu t6 chifc irong do
Chu ddu tu thuc hién cdc chifc ndng chinh vé qudn Iy du dn

a) Trong khuon kho clia mo hinh cht dau tu truc ti€p quan 1y thuc hién du dn thi cht
dau tu ¢ thé tu thuc hién mot vai cong viéc (vi du tu t6 chiic ddu thau) con cdc cong
viéc khdc thi giao cho céc t6 chiic tu van (khdo sét thiét k&, gidm sét...) va cdc nha thau
(thi cong xay lap). Co cau t6 chiic quan Iy du dn (Ban quan 1y du 4n) do chi ddu tu lap
nén, trong dé ngudn cdn bo quan 1y 14y tlr co cau clia chi dau tu. Cac cdn bo ndy trong
thoi gian ton tai du 4n lam viéc thudong xuyén cho du dn. Cén bd clia cac thanh vién khac

20



clia du 4n c6 thé tham gia vao quan 1y du dn trén co s¢ lam viéc khong thudng xuyén
(hinh 2.5).

Trong thuc t€ quan 1y du dn & Viét Nam, trong hinh thic chui ddu tw truc tiép quan Iy
thirc hién du dn, chti dau tu ty t3 chic tuyén chon va truc ti€p ky hop dong v6i mot hoac
nhiéu t8 chic tu vin dé thuc hién cong tac khio sét, thiét k& cong trinh, soan thao ho so
moi thau, té chic déu thdu hodc chi dinh thau. Sau khi chli ddu tu ky hop dong véi nha
thau xay ldp, nhiém vu gidm sdt quan 1y qud trinh thi cong, ddm bdo tien do va chat
luong cong trinh van do t6 chiic tu van da duoc lya chon dam nhan.

b) Trong m6 hinh téng thiu quan 1y thuc hién du dn, chi dau tu trao quyén quan ly
cho nha téng thau, chi dé lai cho minh quyén kiém tra mot vai két qua trung gian va ket
qua cudi cing. Tong thdu ty hinh thanh co ciu t6 chic quan 1y du én (Ban quan 1y du
4n), cung cdp cdc nguédn lyc thudng xuyén cho co ciu nay va thyc hién tat ca cac chic
nang quéan Iy du 4n. Ngoai ra tdng thau c6 thé giao mot phan cong viéc lai cho cdc nha
thau phu hoac cho chinh céc bo phan ctia minh (hinh 2:6).

_____________

Chii dau tu

_____________________

00 L

Téng thau

Ban quan ly
duan

Sn{uR[ia] R

Hinh 2.6. Mé hinh co cdu t6 chitc téng thau quan ly thuc hién du an

Trong thuc t€ quan 1y du dn ¢ Viét Nam mo6 hinh dang dé cap gin vdi hinh thic clia
dang hop déng “chia khod trao tay” va hinh thic hop dong EPC.

Theo hinh thiic hop déng chia khod trao tay, chli ddu tu thuc hién diu thau dé lya
chon mot nha thiu (téng thdu xay dung) thuc hién tron gbi toan bo cdc cong viéc: lap du
4n; thiét k&; cung tng vat tu, thiét bi; thi cong xay dung cong trinh. Theo hinh thitc hop
déng nay, thong thudng, chi ddu tu chi phai trinh duyét thiét k€ ky thuat, tong dy todn,
nghiém thu va nhén ban giao khi cong trinh dy dn hoan thanh, dugc ban giao va dua vao
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str dung. Téng thau cé thé giao lai viéc khao sat, thiét k&, mua sidm thiét bi hodc mot
phan khai luong cong tic xay dung cho cac nha thau phu.

Hinh thic hop dong EPC (hop dong thiét k€ - cung ting vat tu thiét bi - thi cong xay
dung) 1a hop déng xay dung thuc hién toan bo cdc cong viéc tir thiét k&, cung tng vat tu,
thiét bi dén thi cong xay dung cong trinh, hang muc cong trinh. Khi thuc hién hop dong
EPC cac du an st dung vén ngan sach, chit dau tu phai thanh lap Ban Quan 1y du dn c6
du diéu kién nang luc theo quy dinh. Chl dau tu ¢6 trach nhiém thué tu van gidm sét qué
trinh thuc hién hop déng EPC va t6 chiic nghiém thu hgp déng theo quy dinh.

Chl dau tu

__________________________

Té chire tu van

Ban quan Iy
duan

00000

Hinh 2.7. M6 hinh tu vdn qudn Iy thuc hién du dn

¢) Trong mo hinh tu van quan 1y du dn cht dau tu trao quyén quan 1y du d4n cho mot
té chiic tu van chuyén cung cdp dich vu quan 1y du dn. TS chiic tu van nay gift nhing
quyén quan trong nhat vé quéan 1y du 4n, 1ap co cdu t6 chdc dy 4n (Ban quan 1y du dn) va
thuc hién cong tic quan ly. Dong thoi, 16 chidc tu van quéan 1y du dn nay khong thuc hién
bat ky mot cong viéc nao cta qud trinh thuc hién du dn. Tat ca cdc cong viéc clua qud
trinh thuc hién du 4n t6 chiic tu van quan ly du 4n giao lai cho cdc nha thau (hinh 2.7).

O day c6 thé x4y ra trudng hop nha tu van quéan 1y du 4n giao tat c& cdc cong viéc cla
qud trinh thuc hién du 4n cho moét nha tdng thau. Dén lugt minh nha tong thau nay, 1a
nguoi chiu trach nhiém chinh vé moi cong viéc cta du 4n, cé thé giao mot phan cong
viéc cho cdc nha thau phu (hinh 2.8).
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Hinh 2.8. M6 -hinh tie van qudn [ thue hién die én ¢6 tong thdu

Trong thuc t€ quan 1y du dn ¢ Viét Nam mo hinh tu van quan ly du dn (hinh 2.7)
tuong tu nhu hinh thic c/ui nhiém diéu hanh dir dn da duge dp dung doi véi cdc du dn ¢c6
quy mo 16n, k¥ thuat phic tap va thoi han xay dung dai. Theo hinh thic nay cht dau tu
t8 chiic tuyén chon va trinh cdp c6 thim quyén quyét dinh 16 chic tu van thay minh lam
chi nhieém diéu hanh du an chiu trdch nhiém gidm dinh, ky k&t hop dong véi cic 16 chiic
Kkhio sdt, thiét k& cung tng vat tu thiét bi, xay ldp dé thuc hién cdc nhiém vu cla qud
trinh thuc hién du dn, déng thoi chiu trdch nhiém gidm sdt, quan 1y toan bo qud trinh
thuc hién du an.

Trén day ching ta da trinh bay cdc loai mo hinh co céu t6 chic quan 1y thuc hién du
dn thé hién su anh hudng ctia hé thong cdc moi quan hé ctia cdc thanh vién tham gia du
dn. Cdc mo hinh ndy chi rd méi quan hé (bén ngoai) cta Ban quan ly du an véi cdc
thanh vién du 4n. Ngoai cdc méi quan hé véi bén ngoai, cdc moi quan hé trong du dn
cling ¢6 anh hudng dén co cdu t6 chic quan 1y. Sau day xin trinh bay cdc co cau to chic

quan ly theo cdc méi quan hé trong néi bo Ban quan 1y du dn.
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O day can nhan dinh rang co cdu t6 chic quin 1y du dn 1a van dé t6i quan trong trong
quan ly du dn. D6 12 co sd dé thuc hién tap hop cic chic ning, cdc qud trinh, cdc cong
viéc nham dua du dn dén muc tiéu da dinh. Co cau 16 chiic quan 1y du 4n la co s& dé
hinh thanh va phat trién hoat dong ctia nhém du dn.

3. CAC CO CAU TO CHUC QUAN LY THEO NOI DUNG DU AN

Noi dung ctia du dn ciing doi hoi co cau t6 chiic tuong thich. Co cau t6 chic theo noi
dung du dn thé hién su phan céng cong viéc va trach nhiém theo noi dung cong viéc
trong noi bo du dn. Céc loai co ciu 16 chic nay ¢6 thé 1a co cdu chiic nang; truc tuyen -
chic nang: co ciu theo san pham/khdch hang/thi trudng; co ciu theo don vi chién luo:.
co cau theo qua trinh...

3.1. Co cdu to chic don gian

bay [a cau tric don gian nhat. Nguoi lanh dao truc ti€p quan ly tat ca cdc thanh vién,
ra cdc quyet dinh va lam moi cong viéc quan ly. Nhan cong dugc tuyén dé thuc hién
nhiing nhi¢m vu cu thé. Khong ¢6 hodc rat it cau tric cdc phong ban. D6 1a nhiing t3
chdc linh hoat, cic cong ty buon bin thuong ¢6 cdu tric linh hoat nay.

3.2. Co ciu t6 chiic bo phan theo chifc nang

0 day mot so chic nang cia nguoi lanh dao truc tuyén duge giao cho cdc bo phan
chuyén mon thuc hién. Néu nhu trudc day phan cong lao dong quéan 1y dién ra theo
chiéu doc, thi nay né dién ra theo chiéu ngang (hinh 2.9).

U diém:

- Hié¢u qua tdc nghiép cao néu nhiém vu ¢6 tinh lap di lap lai.

- Phit huy day du vu thé ctia chuyén mon hoa nganh ngheé.

- Gitr dugc stc manh va uy tin cta cdc chdc nang chu yéu.

- Pon gian hod viéc dao tao.

- Chi trong dén tiéu chuan nghé nghiép va tu cdch nhan vieén.

- Tao diéu kien cho kiém tra chat ché clia cap cao nhat.

Gamdic |
T

v v _ v

PGD san xuat PGD marketing PGD tai chinh PGD nhan su

Hinh 2.9. Co cdi 16 chiic bé phén theo chitc ning

Nluioc diém:
- Thuong dan dén mau thuan gidia cdc don vi chic nang khi dé ra cdc chi tieu va

chién luoc.
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- Thiéu su phoi hgp gifia cdc phong ban chiic nang.
- Chuyén mon hod qud mic dan dén cdch nhin qud han hep & cde cdn bo quan 1y.
- Don trich nhiém thuc hién muc tiéu chung cia hé théng cho ngudi lanh dao cao nhat.

Co cau nay thuong duge st dung trong mot giai doan phdt trién nao dé cua hé thong
khi né ¢6 quy mo vira va nho, hoat dong trong mot linh vue, don san pham, don thi trudng.

3.3. Co cau truc tuyén - chitc nang

Ngudi lanh dao hé thong duogc su gilp sdc cta nhitng ngudi linh dao chic nang dé
chuin bi cdc quyét dinh, hudng dan, kiém tra viéc thuc hién quyét dinh. Ngudi linh
dao hé théng van chiu trdch nhiém vé moi mat clia cong viéc va todn quyén quyét dinh
trong pham vi h¢ théng. Viéc truyén ménh Iénh van theo t:yén da quy dinh, nguoi linh
dao & cic bo phan chic nang khong ra 1énh truc tiép cho ngudi thira hanh ¢ cdc bo

phan san xuat.
3.4. Co cau t6 chiic theo san pham/khach hang/thi trudong

Co cau ndy phan nhom cdc cd nhan va nguén luc theo san pham, khach hang. hoic
thi truong. Kiéu co ciu nay thudng duoc st dung dé dap ting cdc thach thic 16n o bén
ngodi. Nhiéu hé thong hoat dong trén dia ban trai rong can phai phan chia phong ban
theo cdc vung, lanh tho. Khi hé thong ¢ nhiing mang khdch hang khdc nhau can phai

dac biét quan tam, hé thong s€ t6 chic co cdu theo khdch hang (hinh 2.10).

! Hoi dong quan tri [

¥
’ Téng giam déc ]
[
y v y
PTGD phutrach PTGD phu trach thi trudng PTGD phu trach
¢c4¢ bo phan theo san pham cac ving vé khéach hang

y ¥ v

Trudng céc ban
theo khach hang

Trudng cac ban theo san pham Trudng céac ban theo ving
Hinh 2.10. Co cdu t6 chiic theo sdn pham/ thi tricong Ikhdach hang

Ut diém:

- Linh dong, dé thich nghi.

- Cho phép nhan ra nhiing thay d6i bén ngoai.

- Cé su lien két do sau nhan su.

- Tao ra cdc don vi kinh doanh khéc biét nhau va ¢ thé canh tranh v6i nhau.

- Tap trung vao su thanh cong hodc that bai clia nhiing san pham, dich vu, khich hang

hoic linh tho dac biét.
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Nhitoce diém:

- Khong cung cdp moét nén tang chung cho cdc cd nhan ¢6 dao tao cao véi nhing kinh
nghiém tuong tu dé gidi quyét van dé va dao tao nhan vién mdi.

- C6 thé dan t6i su triung lap ¢ ging & moi bo phan nham giai quyét nhitng truong
hop tuong tu.

- Cac muc tiéu chia cdc bo phan cé thé duoc uu tién qua stic manh cta toan hé thong.
tuy nhién cdc hé théng cé co cau ndy cé thé ¢ khé khan trong thich ing véi cdc moi de
doa anh huong dén toan hé théng.

- C4c van dé xung dot c6 thé xdy ra khi cdc bo phan c6 gang phdt trién cdc du dn
chung trao déi nguon luc, chia sé cén bo.

3.5. Co cdu t6 chiic bo phan theo qua trinh

To chiic theo qua trinh 1a phuong thic hinh thanh bo phéan trong dé céc hoat dong
dugc hop nhém trén co s6 cdc gial doan cta day chuyén cong nghé. Hinh 2.11 la co ciu
t6 chic bo phan theo qud trinh tai mot cong ty dét.

Téng giam déc
I

¥ Y L
PGD kinh doanh PGD san xuéat PGP tai chinh
\] y L4
Phan xudng sgi Phan xudng dét Phan xudng nhuoém

Hinh 2.11. Co cdu t6 chitc bo phéan theo quda trinh

Co cdu nay 1a phuong thic khd pho bién d6i véi cdc hé thong cd diy chuvén hoat
dong chit ché, c6 thé phan chia thanh cdc cung doan mang tinh doc 1ap tuong déi, thich
hop v6i phan hé san xuat.

3.6. Co cau to chite ma tran

Trong co cdu t6 chic ma tran ngudi ta phan ra cdc nhieém vu theo phuong doc tic 1a
cac du dn san pham O (hinh 2.12), va cdc chic nang theo phuong ngang cua céc don vi
F. Cic don vi phu trach du d4n O phai giai quyét cdc van dé: lam cdi gi? khi nao lam? ai
lam? Cdc don vi chic nang F giai quyét van dé phai lam nhu th€ nao?

Khi cén thuc hién mét du an O nao doé lanh dao hé thong s€ ctt ra mot chu nhiém du
an. cdc don vi chiic nang F s¢ cli ra cdc cdn bo tuong tGng dé cung tham gia thyc hién dy
an. Khi du 4n két thic nhiing nguoi tham gia du 4n lai tré vé don vi cd. Viéc cat ci nhu
th¢ tao thanh cac dong cdc 6 nhu moét ma tran.

Ut diém:

- Dinh huéng cac hoat dong theo két qua cudi cung. Tap trung dugc cdc nguon luc
vao khiau xung yéu.
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- C6 tinh nang dong cao, dé& di chuyén cdc cén bo quan 1y dy dn ¢ nang luc dé thuc
hién cac du 4an khac nhau.

- Stt dung chuyén gia c6 hiéu qua, tan dung cdc chuyén gia c6 khd nang chuyén mon
gidi san c6. Két hgp duge nang lyc clia cdn bo quan 1y du dn va cdc chuyén gia.

- Giam b6t cong kénh cho bo may quan 1y du 4n. C6 thé ddp tng nhanh céc thay doi
cua moi trudng.

Lanh dao hé thong
F. F, F, F,
0, B
0, -
0, B
v v \

\
O O O
O O O O
O O O O

Hinh 2.12. Co cdu té chiic kiéu ma trdn
F - c4c bo phan chic nang; O - cdc du dn san phdm
Nhuge diém:
- Hién tuong song trung 1dnh dao dan dén khong thong nhat ménh 1énh.
- Thudng xay ra mau thuin giffta ngudi quéan 1y du 4n va nhitng ngudi lanh dao cac
chiic nang. '
- Co cau phiic tap, khong bén viing, doi hoi phai c6 tinh than hgp téc cao.
3.7. Co cau to chitc hon hop
Co céu t6 chic nay thudng duoc dp dung cho cdc tap doan 16n, trong d6 ¢6 nhicu bo

phan la cdc cong ty con ma mdi cong ty d6 do dac thi hoat dong ma lai ¢6 mot si_r thong
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nhat phdp 1y (co cau) rieng biét. Vi dy nhu mot cong ty 16 chiic theo chiic nang (truc tuyén
- chifc nang), cong ty con khéc lai co cdu theo viing 1anh thd, hay theo khach hang v.v...

Uu diém 16n nhat cha co cau 6 chitc hén hop 1 su két hop nhiéu loai co cdu t8 chiic
cho phép 1¢i dung dugc cdc uu thé cia loai hinh co cdu t8 chiic chinh, déng thoi it ra
cling gidam dugc anh hudng ctia cdc nhuoc diém cla né.

Céc uu diém khac ctia co cu t8 chic nay 13 gidp xir Iy duoc cdc tinh hudng phic tap,
¢6 téc dung doi véi cdc tap doan I6n va cho phép chuyén mon hod mot s6 bo phan co
cau t6 chic.

Nhugc di€m clia n6 1a co cdu t6 chic phiic tap dan dén viéc hinh thanh cic bo phan,
phan h¢ quéd nhé va c6 thé 1am tang thém nhugc diém ctia méi co ciu t8 chitc bo phan.

Hinh 2.13 thé hién mo hinh co cdu td chitc hén hop.

Tiéu chi hinh thanh Téng giam doc
cac bd phan :
v ¥ Y
Chirc nang PTGD nhan su PTGDB kinh doanh PTGD tai chinh
,. J Y v
Thitong - GD khu vy A GD khu vyc B GB khu vye €
Y \
v Y v
San phém/ Quan Iy s&n pham X Quan ly sénphamY | |Quan Iy cac giao dich véi
Khach hang khach hang MNP

Hinh 2.13. M6 hinh 16 chitc hén hop
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Chuong 3

BAN QUAN LY DU AN

1. BAN QUAN LY DUAN VA LY THUYET QUAN LY NHOM

1.1. Kh4i niém vé Ban quan Iy du an

Tuy thudc vio dac thl, dang va quy md ca du dn ma trong qud trinh thyc hién c6 su
tham gia cta hang chuc, tham chi hang trdm céc t& chic va chuyén gia khac nhau. Méi
t8 chiic/chuyen gia d6 c6 vai tro, chiic nang riéng, mic do tham gia va trich nhiém doi
v6i du 4n ciing khdc nhau. Céc t6 chic va chuyén gia nay, tuy thude vao chiic nang ma
dugc phan chia thanh cac nhém thanh vién cu thé ctia du 4n. Nhu chuong 1 da dé cap,
c4c thanh vien dé 1a: cht dau tu, nha tai tro, nha thiét k€&, nha tu van, nha cung Gng, nha
thau, ngudi c6 tham quyén quyét dinh ddu tu, céc t6 chic tai chinh... va ban QLDA. Ban
QLDA duoc diéu hanh bdi chi nhiém hay gidm doc du dn (Project Manager).

Ban QLDA 13 mot tap thé cdc cén bo nhan vién truc ti€p thuc hién céc cong viéc thuc
hien du 4n. Ban QLDA dugc thanh lap trong thoi gian ton tai cia dy dn. Sau khi du an
két thic, ban QLDA bi giéi thé.

1.2. Ly thuyét quan 1y nhém va noi dung té chitc quan 1y Ban quan 1y du 4n

Sau khi co cdu té chic quan 1§ dy dn (hinh thic quan 1y du 4n) dd dugc xdc dinh thi
viéc hinh thanh Ban QLDA c6 tinh chat quyét dinh dén chét lugng ctia cong tdc quan ly
du 4n vé sau.

Té chite quan 1y ban QLDA can dya trén 1y thuyét vé quan 1y nhém. Van dé nay gin
day ngay cang dugc quan tam nhiéu hon vi nguoi ta nhan ra rang timg ngudi don 1é ¢
thé rat can cd va 1am viéc rét hiéu qua. Nhung nhiing con ngudi d6 khi két hop voi nhau
lai khong tao nén dugc mot stic manh chung ma doéi khi lai con can tr& 1an nhau, ¢ tac
dong tieu cuc dén cong viéc chung. CO6 thé thay diéu nay qua mot vi du nhu sau: mot
ngudi boi thuyén mat 30 phiit dé sang song. Cling con thuyén dy, ciing khic song &y
nhung mot nhém 3 ngudi lai boi mat 45 phit mdi sang dugc bo bén kia. RO rang, dé tao
nén mot stic manh tap thé ngudi ta phai c6 kha nang két hop v6i nhau. Kha nang ket hop
v6i nhau d6 duge hinh tir hai yéu t6 1a: (i) k§ nang hoat dong tap thé clia ting thanh vién
va (ii) van dé quan 1y tap thé. D6 1a cdc van dé thude 1§ thuyet quan 1y nhém va thé hién
trong cong tac t6 chiic quan 1y ban QLDA & cdc géc do:
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- Hinh thanh ban QLDA d€ quan 1y thuc hién du 4n (goi tit 13 ban QLDA);

- T6 chiic hoat dong va quan 1y nhan su ban QLDA.

NG6i khdc di, t6 chiic quan Iy ban QLDA bao gém céc van dé hinh thanh ban QLDA,
cung cap ngudn nhan luc cho ban QLDA, thuc hién kiém tra vd dong vién khuyén khich

céc thanh vién cla ban QLDA nham nang cao hiéu qua cong viéc va dua du 4n t6i muc
tiéu da dinh (hinh 3.1).

T& chirc quan Iy ban QLDA
|

Hinh ths::éigzat trien T8 chirc hoat dong ban QLDA Quén Iy ngudn nhan lyc ban QLDA
Hinh thanh —  Chién luge quan Iy nhan luc

oo c8u 16 chite — To chirc hoat dong chung

Lap k& hoach nhan luc

Phan chia trach nhiém
va quyén han

Hinh thanh va phat trién
van hoa trong 6 chirc,

Phét trién nhan luc:

B4 nhiém
chl nhiém du an

cdng viéc va doan thé

T8 chuc truyén thong
va van phong dy én

Phat trién t6 chuc
ban quan ly

T6 chic qué trinh
ra quyét dinh

T6 chic cac cude hop

— TG chuc cac cugc dam phan

-Pao tao

- Nang cao tay nghé
- Dao tao lai

- Sy nghiép tuong lai

Van dé dong vien,
khuyén khich khen thudng

Linh vuc tam 1y - xa hoi:
- Nhing uu dai
- C4c bao dam xa hai
- Cac xung dot

Quén ly thai gian 1am viéc

Hinh 3.1. Noi dung 16 chitc qudn Iy ban QLDA

2. HINH THANH VA PHAT TRIEN BAN QUAN LY DU AN

2.1. M6 hinh va nguyén tac hinh thanh ban QLDA

2.1.1. M6 hinh hinh thanh co cdu t6 chitc ban QLDA

Moi quan hé va lién hé cta céc thanh vién trong ban QLDA thé hién co ciu té chic
ctia ban. C6 2 mo6 hinh co ban hinh thanh ban quéan 1y QLDA 1a:
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a) Nhiing thanh vién chli y&u cla du 4n - chii ddu tw, nha thau (ngoai ra, ¢6 thé c6 cdc
thanh vién khéc) thanh lap cdc ban quan Iy riéng clia minh, ¢6 ngudi chi huy riéng, chiu
tréch nhiem vé du 4n. (Trudng ban quan 1y tl phia nha thau, trong thuc t€ QLDA & Viét
Nam, thong thudng dugc goi 13 gidm déc diéu hanh dy 4n). Trudng nhiing ban quéan 1y
nho nay lai chiu su diéu hanh bdi mot chl nhiém (Project Manager) duy nhat ctia dy dn.
Tuy thuoc hinh thic t6 chic thyc hién dy d4n ma trudng ban quan 1y tir nha thau hay
trudng ban quan 1§ tir chii ddu tu s€ 1a chl nhiém c du dn. Chd nhiém dy dn dieu hanh
hoat dong clia tat ca céc thanh vién clia cdc ban quan ly, va nhu vay tao nén mot ban
quén 1y duy nhat ti cdc ban quan 1y nhoé, goi la "ban QLDA".

b) Hinh thanh mot ban QLDA duy nhat chiu sy diéu hanh clia cha nhiém du an.
Trong thanh phin clia ban quan 1y ¢6 dai dién cta tat ca cdc thanh vién tham gia du an.
Cic dai dieén cta cac thanh vién du dn thuc hién cdc chic nang, nhiém vu clia minh theo
nhu trach nhiém da dugc phéan cong.

2.1.2. Nguyén tdc hinh thanh ban QLDA

Khi thanh lap ban QLDA can chil y cdc yéu t6 sau:

1. Ddc thu cita dir dn

Ban QLDA lap ra dé thuc hién du dn, vi vay dac thi ciia du dn la mot trong nhiing
y&u t6 chinh phai tinh dén khi thanh lap ban. Dac thit cia du an xdc dinh co cau chinh
thiic clia ban QLDA; co cdu vai trd clia cc thanh vién; danh muc céc hi€u biét, k¥ nang
va tay nghé méi thanh vién phai c¢6. Dac thi ctia du dn con la cdc thoi han, giai doan va
cac loal cong viéc cua du an.

2. Méi truong 16 chiic - van hod cia dit dn

Moi truding té chiic - van hod clia du 4n phan ra thanh moi trudng bén trong va moi
truong bén ngoai.

Moi trudng bén ngoai clia dy dn bao gém céc van dé vé kinh t€, xa hoi, phap 1y, ky
thuat, cong nghé...

Moi truding bén trong hay van hod té chifc ctia ban QLDA bao gom cdc van de:

- Cédc tieu chuin chung clia ban;

- Phuong phdp phén chia quyén luc, phan chia vai tro;

- Su doan két va lien két cuia cdc thanh vién trong ban;

- Phuong phip dac thit clia ban d€ t6 chiic va thuc hién cdc qué trinh, cdc hoat dong
chung nhu truyén thong, gidi quyét xung dot, ra quyét dinh, quan h¢ ngoai giao...

3. Bdc diém phong cdch cd nhdn ciia nguot lanh dao ban.

bic diém phong cich cd nhan cta ngudi lanh dao ban QLDA dnh hudng dén ca he
théng m&i quan hé giffa ngudi chi huy va cac thude cap.
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Ly thuyét lanh dao hién dai cho ring phuong thic lanh dao t6t nhét 13 nang cao kha
nang tu lanh dao clia cdc thudc cip. Ngudi lanh dao giodi 1a ngudi biét giao cho thuoc cap
nhiing cong viéc ma chinh ban than ho (thudc cap) cling mudn lam, hudng cho ho nhu
chinh ho muén thé. ’

T6 chiic quan 1y ban QLDA lién quan dén céc vin dé vé hinh thanh co cdu 8 chiic
hop 1y, dam bao cho ban nguén nhan luc ¢é trinh do chuyén mén cao, dat dugc moi
quan hé t6i uu gifta kiém tra tir bén ngoai va tinh doc lap ctia ban. Ngudi lanh dao ban
QLDA phai mém déo, tu tin vao ban than va cédc thanh vién clia ban. Su anh hudng trong
ban khong dua trén quyén luc hay vi tri dugc giao ma phai dua trén uy tin va trinh do
chuyén mon.

2.1.3. Quan hé giiia cdc thanh vién trong ban QLDA

Dé ban QLDA lam viéc t6t can phéi tao nén cho tat ca thanh vién clia né mot niém
tin vao "stt mang" ctia ban 1a dugc thanh 1ap nén dé hoan thanh dy 4n mot cach hiéu qua.

Céc thanh vién ctia ban QLDA cén c6 t6 hop céac k§ ning bé khuyét cho nhau. Céc
k¥ ning dé c6 thé chia thanh 3 nhém:

- Chuyén mon nghiép vu (k¥ thuat va/hoac chiic nang);

- K¥ nang giai quyét van dé va ra quyét dinh;

- K¥ nang giao tiép, hanh x{: biét chap nhéan ri ro; bi€t phé phan mot céch xay dung;
biét "nghe" mot cach tich cuc...

Ban QLDA c6 cac diu hiéu co ban sau:

- C6 16 chiic noi bo, bao gém cédc bo phan vé quan 1y, kiém tra, ¢6 quy ché noi bo;

- C6 cdc gid tri chung: tinh cong dong trong ban, du luan xa hoi trong ban;

- C6 nguyén tic riéng, doc lap, khac vé6i cdc nhém ngudi khic;

- C6 4p luc nhom, nghia 1a sy anh hudng clia cong viéc chung, muc tiéu chung dén
cach hanh xur ctia cdc thanh vién;

- C6 su hudng t6i tinh bén ving trong maéi quan hé giffa ngudi v6i ngudi trong ban
trong qud trinh giai quyét cic cong viéc chung;

- C6 thé hinh thanh mot s6 thong 1¢ va truyén thong nhat dinh.
2.2. Ban QLDA hiéu qua

Mot ban QLDA dugc coi 1a ¢6 hiéu qua khi n6 dat dugc cdc chi tiéu clia mot co cau
t6 chiic ¢6 hiéu qua. O day can chi ra nhiing nét dic trung rieng cho ban QLDA khac véi
cdc co cau td chic khdc. T géc nhin nay cé thé chia ra khia canh hoat déng chuyén
mon va khia canh t6 chiic - tim Iy clia hoat déng nhém.

Trong linh vuc hoat dong chuyén mon, hiéu qua ban quan 1y trudec hét 12 su dinh
huéng cho ca ban dén két qua cudi cing; 14 su sdng tao va chu dong trong gidi quyét
cobng viéc; nang suat lao dong cao va ludn ludn tim tOi phuong dn gidi quyét t6t nhat;
thao luan cdc vdn dé€ nay sinh mot cach tich cuc va thich thi.
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Theo khia canh t6 chiic - tam 1y clia hoat dong thi ban QLDA c6 hiéu qua 1a ban quan

ly dat duoc:

- Bau khong khi trong ban khong mang tinh hinh thifc cau ng;

- San sang nhan va nim bét cdc nhiém vu dugc giao;

- Cac thanh vién lang nghe nhau;

- Cic thanh vién luén luon tham gia théo luan cdc van dé ndy sinh néu c6 thé;

- Khong giau di€ém khong chi cdc ¥ tudng ma ca tinh cam;

- C6 céc xung dot va bt dong, nhung cdc xung dot va bat déng nay la vé cdc giai

phép, phuong phap chi khong phai 1a vé ban than mét c4 nhan nao do. Ngoai ra, ching

(cdc xung dot va bat déng) phai dugc thé hién ra, trdnh "bang mat ma khong bang long";

- Nhan thic ctia ca ban vé cong viéc dang l1am, gidi quyét cdc van dé trén co s& dong
thuan chit khong phai trén co s& bd phiéu da s6.
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Hinh 3.2. M6 hinh qud trinh hinh thanh ban QLDA
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Néu dat dugc nhitng diéu ké trén, ban QLDA khong chi hoan thanh thanh cong st
mang cua minh ma con thod man dugc nhu cdu clia timg c4 nhan hodc tung nhém nho
thanh vién trong ca ban QLDA. M6 hinh qud trinh hinh thanh ban QLDA thé hién trén
hinh 3.2.

Trong hinh 3.2, & ket qud déu ra 12 dy 4n hoan thanh dat dugc cic muc tiéu da dinh
trude. Day chinh Ia chi tiéu co ban vé két qua hoat dong clia ban QLDA. Song, ciing t6n
tai cac két qua trong néi bo ban quan 1y. Céc két qua noi bo dé c6 thé 1a chung nhu su
hinh thanh mot s6 dinh mic méi, ¢6 thé 12 riéng nhu thu nhan thém kién thic, k§ nang
mdi cua ting cd nhan. Cdc két qua ndy anh hudng t6t t6i hoat dong ciia ban QLDA.

2.3. Phuong phap hinh thanh ban QLDA

C6 4 phuong phédp hinh thanh ban QLDA 1a: dya vio cdc muc tiéu; dua vio céc méi
quan hé ca nhan; dya vao trdch nhiém va phuong phdp dinh huéng van dé.

1. Phuong phdp dya vao cdc muc tiéu cho phép cdc thanh vién clia ban QLDA dinh
hudng t6t hon trong qud trinh lya chon va thuc hién cdc muc tiéu chung cua ban trong
qué trinh thuc hién du 4n.

2. Phuong phdp dua vao cdc méi quan hé cd nhan tap trung vio viéc cai thién cdc moi
quan hé cd nhan trong ban QLDA véi gia dinh rang uy tin c4 nhan lam tang hiéu qua
clia cdc hoat dong chung. Muc tiéu clia phuong phép nay 13 ting cudng su tin tudng ca
ca ban, khuyén khich su ting ho mang tinh tap thé va tang cudng su trao déi thong tin
trong noi bo ban.

3. Phuong phdp dua vao trich nhiém 1a sy t6 chiic cac budi thdo luan, dam phén gifa
cac thanh vién ban QLDA vé trach nhiém, vai trd clia ho trong du 4n véi gia dinh ring
trach nhiém, vai tro cla cdc thanh vién ¢6 nhiéu phéan giao thoa. Hanh vi ctia ban quan 1y
c6 thé bi thay déi do c6 su thay ddi trong qud trinh thuc hién di 4n va trong qué trinh
nhan thic trach nhiém cta cd nhan.

4. Phuong phdp dinh huéng van dé (thong qua gidi quyét van dé): t6 chitc hang loat
cdc budi gip g c6 dinh truéc véi cac nhém chuyén gia c6 muc tiéu éhung va moéi quan
he t6 chiic chung trong khuon khé ban QLDA. Noi dung clia phuong phap 14 phét trién
dan dén qud trinh giai quyét cdc van dé chung ciia ban va sau dé 1a dat duoc muc tiéu
chinh cta ban.

Muc tieu chinh cta viéc hinh thanh ban QLDA la sy quan 1y doc lap va gii quyét
dugc cic van dé. Qud trinh nay cé thé khong thuc hién dugc ngay ma doi hoi mot thoi
gian dai. Khong hi€ém khi ban quan 1y khong lam viéc dugc mot cach c6 hiéu qua vi su
can tr& cia chinh tap thé lanh dao hay ctia chinh ban than chii nhiém du 4n.

Trong qud trinh 1am viéc chung c6 thé hinh thanh nhiing van dé& quan trong, c6 tinh
thoi sy va ban quan ly c6 thé dat dugc dén trang thai can bing méi véi cap do cao hon
clia sy tham gia cd nhan va bau khéng khi tap thé.
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2.4. Trach nhi¢m va nhirng k¥ nang chi yéu can ¢6 ciia chii nhiém du an

2.4.1. Trach nhiém cua chu nhiém du dn

Trach nhiém ctia chl nhiém dy 4n v€ co ban c6 thé duoc chia thanh 3 nhém [6n.
D6 1a trach nhiém doi véi t6 chife cap trén, d6i véi du 4n va d6i v6i cdc thanh vién trong
ban QLDA.

a) Dot vdi cdp trén

Cht nhiém du 4n phai ddm bao bao t6n moi ngudn luc va quan 1y hiéu qua du 4n
dugc giao. Can bdo cdo day di va trung thyc nhitng thong tin v€ tinh trang hién tai, chi
phi, tién do va trién vong clia du 4n.

b) Béi voi du dn

Chu nhiém du dn can phai thuc hién nhiing nhiém vu sau:

- Diéu hanh du an, dam bdo hoan thanh theo ding muc tiéu, thoi han da quy dinh
trong pham vi nguén luc va chi phi dudc duyét;

- biéu hanh ban QLDA, phéi hop moi ngudi trong ban theo huéng phat huy t6i da
nang luc cta ting nhan vién;

- QLDA theo dung lich trinh thoi gian, quan 1y chi phi, nhan luc, thong tin va quan 1y
chat luong;

- Quan 1y nhiing thay déi.

c¢) D61 véi cdce thanh vién trong ban QLDA

Du 4n 12 mot t6 chiic tam thoi va c6 thoi han nén chi nhiém du 4n can dac biét quan
tam dén moi thanh vién trong ban QLDA. Khi du 4n sap két thiic, chit nhiém du 4n nén
c6 ké hoach gitip da, tao diéu kién cho moi ngudi tim céng viéc méi hoac trd vé don vi
cii theo nguyén vong ciing nhu theo yéu cau coéng viéc.

2.4.2. Cdc ky ndng cdn c6 cua chit nhiém du dn

Mot s6 k¥ nang quan trong ma chi nhiém du dn cén c6 1 k§ nang lanh dao; k¥ ning
giao tiép va théng tin trong QLDA; k¥ nang thuong lugng va gidi quyét cac khé khan,
vudng mac; k¥ nang ti€p thi va quan heé véi khach hang; k§ nang ra quyét dinh.

a) Ky nang lanh dao, diéu hanh

Lanh dao, di€u hanh 12 k§ nang co ban dé€ nha QLDA chi dao, dinh huéng, khuyén
khich va phoi hop cdc thanh vién trong ban quan 1y cling thuc hién du an. Day 1a k§y
nang quan trong nhit. N6 doi hoi cic nha QLDA c6 nhung phdm chat can thiét, c6
quyén luc nhat dinh dé dat muc tiéu du 4n.

Lanh dao, diéu hanh nghia 12 "lam cho cong viéc phéi dugc tién hanh". N6 'yéu ciu
nha QLDA phai hiéu 18 c4 co cau chinh thiic va khong chinh thic cla tat ca cac té chiic
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c6 lién quan, phai nim dugc con ngudi clia céc thanh vién trong ban quan 1y. Nam dugc
con ngudi nghia 12 phai hiéu duoc mong muén, nhu ciu, dong co clia ho dé cé phuong
phdp di€u hanh thich hop.

b) K3 ndng giao tiép va thong tin trong QLDA

Chu nhiém du 4n c¢é trach nhiém phéi hop, théng nhat cdc hanh dong gilta cic bo
phan chifc nang va cdc co quan lién quan dé thyc hién cdc cong viéc clia du dn nén can
thiét phai thong thao k¥ nang giao ti€p. Ho phai than quen, hi€u biét hoat dong cla cic
phong chiic nang va c6 kién thic rong vé mot s6 linh vyc ky thuat can thi€t. Nha QLDA
ciing can gidi k§ nang thong tin, k§ nang trao déi tin téc gifta cdc thanh vién du 4n va
nhiing ngudi lién quan trong qua trinh trién khai dy 4n.

¢) K¥ néng thuong litong va gidi quyét khé khdn, vudng mdc

Nha QLDA trong qué trinh thuc hién trong trach clia minh ¢6 quan hé v6i rdt nhicu
nhém ngudi: chll du dn, nha tu van, cdc nha thiu, cdc nha cung tng, cac dinh ché tai
chinh, cdc phong ban chic nang, luc luong lao dong truc ti€p, cdc co quan Chinh ph,
cac 16 chiic cung cdp dich vu va cong dong.

Pé phai hop moi ¢6 ging bén trong va bén ngoai nham thuc hién thanh cong du dn
nha QLDA phai cé k§ nang thuong luong gidi. Vi du, thuong lugng véi nha quan 1y cap
trén va véi ngudi ding ddu cac phong chic nang dé gianh dugc sy quan tam cla cap trén
va gianh di nguén lyc can thiét cho du dn.

Céc bat dong thudng nay sinh gitta nha QLDA véi cic thanh vién tham gia, v6i cac
nha quan 1y chiic nang va gilta cdc nha QLDA véi nhau. Nguyén nhan ¢6 nhi€u nhung
c6 thé ké ra mot s6 nguyén nhan chinh sau: /

- Do céac thl tuc hanh chinh;

- Do muc tiéu hay céc uu tién khac nhau;

- Do tranh chap cting mot ngudn luc ¢6 han;

- Do quan diém k¥ thuat va chinh kién khdc nhau;

- Do nhiing vuéng mac con tén dong.

Do d6, cic nha QLDA cin c6 phuong phdp ding dan dé giai quyét cic khé khan
nay sinh.

d) K¥ ndng tiép thi va quan hé vdi khdch hang

Mot trong nhiing nhiém vu quan trong ctia nha QLDA 12 trg gidp t6 chic/hé thong
trong hoat dong marketing. LAm t6t cong tac nay gitip cho t6 chiic/hé thong duy tri duoc
khdch hang hién tai, ting thém khach hang tiém nang (d6i v6i du dn san xudt).

e) Ky ndng ra quyét dinh

Lua chon phuong 4n va cach thic thuc hién cdc cong viéc du an la nhiing quyét dinh
quan trong, dac biét trong di€u kién thi€u thong tin va c6 nhiéu thay déi. Bé ra duoc
quyét dinh diing dan va kip thoi can dén nhiéu ky nang tong hop clia nha QLDA.
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Mot trong nhiing k¥ nang tong hop dé 1a kha ning du kién céc tinh hudng va tim
cach ung xur t6t nhat. Cht nhiém du dn phai tinh tdo nhin thay trudc va vach ra moi tinh
hudng c6 thé xay ra, doi chi€u véi muc tiéu mong mudn, can ci vao kha nang thuc t&, co
hoi va nguén luc ¢6 thé c6 duge dé dua ra quyét dinh déi phé kip thoi.

Viéc ra quyét dinh bao gém viéc phén tich van dé dé x4c dinh cac giai phdp hiéu qua
giai quyét van dé dé, sau d6 lua chon mot trong cdc gidi phap. C6 thé tu dua ra cdc quyét
dinh hay thong qua tham khao ¥ kién cla nhiing ngudi khéc (tir khach hang, tir dong
nghiép hay tit nhiing ngudi cdn bd quan 1y chiic nang). Sau khi dua ra quyét dinh thi phai
thuc hién né. Thoi gian ciing 13 mot thanh phan ctia quyét dinh - mét quyét dinh diing
phai la mot quyét dinh kip thoi, khong qud sém, khong qua muodn.

Ngoai nhiing k¥ nang quan trong néu trén, nha QLDA gidi phai trang bi cho minh
nhiing k¥ nang can thi€t khdc nhu 1ap k& hoach, quan 1y thdi gian, 1ap ngan sdch va ki€ém
soat chi phi, k¥ nang quan 1y nhan sy, k¥ thuat...

2.4.3. Nhiing diém khdc nhau giita nha QLDA véi nha qudn Iy chiic ndng

Nha QLDA 1y tdng phai 12 ngudi ¢6 dl céc to chdt can thiét lién quan dén ky nang
quan tri, trinh do chuyén mon ky thuat va tinh cdch cd nhan. Nhiing dac diém khéc nhau

co ban gifta nha QLDA va nha quan 1y chiic nang dugc trinh bay trong bang 3.1.

Bang 3.1. Nhitng di¢m khac nhau co ban
gitta nha QLDA va nha quan Iy chifc nang

TT Nha quan 1y chiic nang Nha quan 1y du 4n
| La mot chuyén gia gidi trong linh|La ngudi c6 kién thic téng hop, hiéu biét nhiéu
vire chuyén mon minh quan 1y Iinh vuc chitc nang, ¢6 kinh nghiém phong phui
5 Thao k§ nang phan tich (st dung|Manh vé k§ nang t6ng hop (st dung cich ti€p can
céch ti€p can phan tich) téng hop)
3 Nhu mot déc cong, mot ngudi gidm |La mot nha t6 chic, phoi hgp moi ngudi, moi bo

sat ky thuat vé linh vuc chuyén sau | phan cung hoan thanh du dn

Chiu trich nhiém d6i véi cong téc td chic, tuyén

4 | Chiu trdch nhiém lua ch O hé -
1 trach IS tya CROM CORg NEAE dung cdn bd, 1ap k€ hoach, huéng dan va QLDA

3. TO CHUC HOAT PONG BAN QUAN LY DU AN

3.1. Té chitc hoat dong chung ciia ban QLDA
C6 4 dang t6 chiic hoat dong chung ctia ban QLDA:

a) Phoi hop cong dong cé su tham gia bat budc cua tit ca cac thanh vién frong giai
quyét nhiém vu chung. Diac di€ém hoat dong ciia ho do chii nhiém du dn xdc dinh va it
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thay déi. Hiéu qua lam viéc chung cta ban quan Iy phu thugc mot cach nhu nhau vao
hiéu qua lam viéc cta cac thanh vién.

Nhitng ngudi 1am viéc trong ban hoat dong theo dang t6 chic nay cé dinh huéng t6t
vio muc tiéu tap thé, trung thanh v6i chi huy va véi céc tiéu chuén, gia tri va phong cich
doi x{ chung. P6i véi thanh vién clia nhém (ban quan 1Y) nay tinh trung thanh véi
nhém, gin bé véi nhém cao. Hinh phat nang né nhat 12 bi dudi khoi nhém.

b) Phéi hop theo ting cd thé c6 dac diém 1a it ¢6 sy tuong tdc gifta cdc thanh vién.
Mobi ngudi hoan thanh khéi luong cong viéc ctia minh mot cdch riéng biét. Dac thu hoat
dong clia timg ngudi duge quy dinh bdi cdc dic di€ém cd nhan va vi tri chuyén mon cla
ting ngudi trong ban quéan ly. Trong qué trinh lam viéc, moi ngudi dua ra két qua lao
dong clia minh theo dang da dinh trudc va vao vi tri, thoi diém xéc dinh.

Dé6i véi cdc thanh vien cla ban hoat dong theo dang nay c6 dac diém 1a sy sdng tao
c4 nhén cao, dinh huéng theo két qua va thanh tuu cd nhan. Nhitng chuyén gia nay dat ra
cho minh nhiing muc tiéu va gid tri riéng, thich tu tim to1 phuong phép dat t6i muc tiéu
va ¢6 kha ning hoat dong hiéu qué trong tinh hudng cé su canh tranh néi bo.

¢) Phoi hop theo trinh tw khic v6i phéi hop theo cd thé & sy phan chia thdi gian va
trinh tu tham gia cla ting thanh vién vio cong viéc. Trinh tu phéi hop gia dinh rang lic
ddu mot ngudi bét tay vio cong viée, tiép theo 12 ngudi thit 2, roi thy 3... Dac diém hoat
dong cla timg ngudi duge quy dinh bdi muc tiéu bién dau vao thanh ddu ra cua giai
doan cong nghé nay.

D61 v6i cac thanh vién clia ban hoat dong theo dang ndy rat quan trong van dé ky luat
cong nghé va su tuan thi ddng céc quy tac, tiéu chudn da dinh ra trong céc huéng dan,
quy ché va céc tai liéu khéc.

d) Thoi gian gin day ngudi ta bat dau luu ¥ dén mot dang t6 chifc hoat dong chung
dac biét, d6 1a phdi hop sang tao. Dang 16 chiic hoat dong nay duge sinh ra trong linh
vuc khoa hoc v nghé thuat. Theo dé, cdc thanh vién tao nén mot cdi gi d6 hoan toan
méi, doi khi 12 doc nhat vo nhi, cai ma khong thé tao ra dugc véi cdc quy tic va cong
nghé hién tai. Trong céc tap thé nay hinh thanh mdt dang hoat dong dac biét: cling sdng
tao, khi moéi thanh vién ctia qud trinh 12 nhiing nha sang 1ap cdi mdi ¢6 vai tro tuong
duong. Dang t8 chiic hoat dong nay cé dic diém 1a su tich cuc dac biét cta timg cd nhan
trong qud trinh phoi hop hoat dong, ma cu the 12 sy tich cuc trong k€ hoach nang cao uy
tin chuyén mon clia cd nhan nhd su tham gia vao hoat dong tap thé.

Thanh vién clia ban hoat dong theo dang nay dinh hudng cho sy phdt trién chuyén
mon. Céac thanh vién ctia ban duoc 16 chiic hoat dong theo dang phdi hop sdng tao ¢
kha néng cao trong su cong tic vé6i cdc chuyén gia cua cac linh vuc khic nhau, ¢6 su
mém déo trong thay déi vi trf, ¢6 su dinh huéng phat trién c4 nhan. Gia tri chinh clia ban
trong trudng hop nay la dat dugc nhiing ki€n thic méi, 1a su tao 1lap duge di€u kién cho
phét trién c4 nhan va su ton trong phong cach clia tung thanh vién.
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Vi du vé t6 chitc hoat dong chung va hanh vi clia cdc thanh vién trong ban QLDA

duoc thé hién trong bang 3.2.

Bang 3.2. To chitc hoat dong chung va hanh vi clia thanh vién trong ban QLDA

Qud trinh

Hanh vi clia thanh vién trong ban

Cdc qua trinh muc tiéu

Hoat dong sang
tao

Dua ra cdc cach giai quyét, ¥ tudng méi, cach ti€p can méi trong dat van dé
va giai quyét van dé

Tim toi thong tin

Tim nhiing thong tin cén thiét, phan loai va trinh bay cho cdc thanh vién khéc

Tap hop y kién | Thu nhan ¥ kién clia cdc thanh vién va cia nhilng ngudi lién quan, lam 10
cdc gid tri va cdc ¥ tudng
Trao déi thong tin | Truyén dat cho ban céc su kién va téng két, trinh bay kinh nghi¢m ctia minh

trong gidi quyét van dé hodc minh hoa vin dé

X 1y céc ¥ kién
va cac phuong dn

Phan tich, dua vi du, phat trién suy nghi, du bao tinh huéng cho cdc dé xuét
va cac quyét dinh

Phéi hop Gii quyét mau thufn gitta ¥ tudng clia cac thanh vién; tong hop thong tin va
céc v kién dé hinh thanh mot biic tranh toan canh vé ban quan 1y va dé hoat
dong ¢6 hiéu qua

Toéng két Dua ra téng keét trong théo luan, 1am rd cdc quyét dinh ctia ban quén 1y

Cdc qua trinh hé tr¢
Khuyén khich Than thién trong quan hé véi cdc thanh vién khdc, thanh tam that su,

khen ngoi ngudi khdc khi ho dua ra ¥ tdéng va quyét dinh, luon nghi t6t vé
nguoi khac

Pam bao su tham
gia clla moi nguoi

Tao khong khi cho moi ngudi cling tham gia vao giai quyét van dé, dieu hoa
va huéng dan thao luan chung

Xic dinh céc|Xdc dinh cc tiéu chi cho ban vé noi dung hoat dong, vé cdc thu tuc, vé cic tieu

tiéu chi chudn dao diic va tinh than; nhic nhd moi ngudi tuan thi cdc tiéu chi nay

Tinh chap hanh | Tuén thi quyét dinh cta ban, ¢ thé dua ra ¥ tudng clia minh vao qua trinh
thuc hién

Thé hien tinh|Thé hién cic xic cam clia tap thé d6i v6i cdc su kién, ¥ tudng, quy€t dinh;

cam tap thé giit lien hé cha tap thé v6i céc thanh vién

3.2. Van hoa t6 chitc cia ban QLDA

Van hod 6 chic - thuoc tinh mang tinh lién két cha ban QLDA nhu mot co cau to

chic. Van hod té chiic bao gdém cdc thanh t6: he thong cdc gid tri, cdc miu tng xii, cdc

phuong phap danh gid két quéa va kiéu quan Iy.
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Ban QLDA hoat dong nhu mot co thé théng nhat va 1a déi tugng clia hoat dong quan
ly. Vin hod 6 chiic 12 mot cong cu chién lugc manh dé huéng ban QLDA téi cdc muc
tieu va két qua chung. Thanh phén clia vin hoa té chiic cé:

- Biét vi tri chia minh trong ban (d6i vé6i cdc thanh vién clia ban);

- Gid tri va céc tiéu chudn hanh vi;

- C4c thong 1¢ hoat dong thuc t&

- He thong truyén thong va van hoa giao tiép;

- Nguyén tic, tiéu chi clia quyén han va trach nhiém, ctia quy ché va quyén luc;

- Nguyén tac clia cdc mdi quan hé khong chinh thiic;

- Cdc thong ¢ va truyén thong hinh thanh trong ban;

- M6i quan hé gitta moi ngudi véi nhau;

- Dao ddc cong viéc va lao dong.

Kiéu qudn Iy thé hién dic diém clia viéc ra quyét dinh quan 1y nhu thé nao (hinh thic
quan [y) va phuong phdp thuc hién quyét dinh quén Iy (don bdy trong quéan 1y). Kiéu
quan 1y phai phii hop vdi van hod t6 chic cta ban QLDA va dic diém ciia con ngudi [am
viéc trong ban. Cé cdc kiéu quan 1y sau (bang 3.3):

Bang 3.3. M6i quan hé giita van hoa t6 chiic, hinh thiic quan ly
va dang hoat dong chung

Dang hoat déng chung Hinh thtc quéan ly Don bdy trong quan ly
Phoi hop cong dong Tap trung Uy tin
Phéi hop theo cd thé Thi trudng Tién, vat chat
Phéi hop theo trinh tu Hanh chinh quan liéu Stic manh, quyén luc
; Dan chl Quy tac
Phoi hop sdng tao
Doi thoai Kién thic

Kiéu 1: hinh thitc quan 1y tép trung v6i cic quyét dinh duge dua ra béi mot ¢4 nhan 12
lanh tu cta ban. Hinh thic nay phu hop véi vdn hod 16 chitc hifu co, nghia 13 thanh vién
cua ban la nhiing nguoi thi hanh vang 104, thu¢c dang quan hé gia dinh. Pon bay quan 1y
chinh trong truong hop nay la uy fin cha nguoi 1anh dao.

Kiéu 2: hinh thitc qudn [y thi triuong, cac quyét dinh duge dua ra theo quy luét thi
trudng va thi truong 1a thudc do co ban cho hiéu qua clia cdc quyét dinh. Don bay co ban
tac dong lén con ngudi 1a rién va vdt chdt, tuong Gng voi viéc coi cdc cong tac vién 1a
chti thé clia thi trudng lao dong. Nguoi lanh dao s& 1a manh va hiéu qua n€u dam bao
cho cac cong tdc vién su dén b vat chat, tuong Gng vdi stic luc ho da bd ra, ¢6 1oi hon
so Vi cac nha lanh dao khéc. Hinh thtic quan 1y nay phit hop v6i vdn hod 16 chiic thicong
mai. Trong van hod t6 chic thuong mai, cac thanh vién tich cuc huéng t6i su tang tién
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chiic vu ciung v6i tang thém trach nhiém, khoi lugng cong viéc va mic do tang trudng
vat chat tuong ing.

Ki€u 3: hinh thitc qudn 1y quan liéu bao cdp. Quyét dinh dugc dua ra bdi ngudi lanh
dao cdp trén. Don bdy co ban tdc dong lén con ngudi 1a quyén luc, thuong dua trén
phuong phdp tdc dong truc tiép (ménh lénh va trimg phat). Hinh thic nay phu hop véi
vin hod t6 chitc hanh chinh quan liéu, trong d6 c6 céc thanh vién tuan thi ky luat cong
nghé, nghiém chinh thuc hién cédc chiic nang cia minh va ménh Iénh cta tha trudng.

Ki€u 4: hinh thitc qudn 1y dan chi. Kiéu quan 1y nay sit dung quy tdc nhu mot don
bdy co ban. D6i v6i van hod t6 chic kiéu nay thuong cé cdc nha chuyén nghiép, mot
mat, dinh huéng dat t6i két qua (d€ nhan duoc thém kién thitc), mat khic, huéng téi su
phat trién chuyén moén ¢4 nhan. Dat dugc muc tiéu trong tap thé nhitng cd nhan tich cuc
v6i cdc dinh hudng khac nhau 1a khong thé duge néu khong c6 nhitng nguyén tic tng xit
nhat dinh - cdc quy tdc. Nhung céc quy tdc ndy cin thiét phai dan chi dé dam bao dat
duge quyén lgi cho da s6 tuan thu theo quy tic va dam bao céc quyén hop phdp cho
thi€u so.

Kiéu 5: Thoi gian gan day ngudi ta bit ddu nhic dén mot kiéu quan 1y méi véi hink
thitc qudn 1y déi thoai. Trong ki€u quan 1y ndy, chiic nang quan 1y duoc phan chia va
duoc thuc hién mét cach ¢ hiéu qua boi cac nha chuyén nghiép véi su tham gia tich cuc
va ngang hang cla méi nguoi trong s6 ho nhu nhitng chi thé quéan 1y. Dic di€ém co ban
cua ki€u quan 1y nay 1a viéc st dung kién thiic nhu don bay quén ly chinh. Hoat dong
quan 1y chi c6 thé c6 hiéu qua véi kién thic cha tap thé cdc nha chuyén nghiép trong cac
linh vuc khic nhau.

3.3. Ra quyét dinh

Quyét dinh quan 1y 1a hanh vi sdng tao clia nha quan 1y nhim dinh ra muc tiéu,
chuong trinh va tinh chat hoat dong cia ban QLDA dé gii quy&t mot van dé nao dé trén
co s& hiéu biét cdc quy luat van dong khich quan va phén tich cdc thong tin vé hién
trang cua du dn va moi truong.

C6 thé xdc dinh noi dung clia mot quyét dinh 1a nham tra 10i duoc cdc cau hoi: Phai
lam gi? Khong lam hoac lam khéac di ¢6 duge hay khong? Lam nhu thé nao? Ai lam?
Khi nao lam? Lam trong bao lau? Lam & dau? Diéu kién vat chat dé thuc hién 1a gi?
Quyén han cta ngudi [am? Trach nhiém cta nguoi 1am? Ai s€ can tré quyét dinh, muc
do va cach xtr 1y? Khé khan nao s& xdy ra va cdch khic phuc, trién vong clia viéc thuc
hién quyét dinh? Té chic kiém tra va tong két bdo cdo nhu thé nao? Hau qua cha viéc ra
quyét dinh? Quyét dinh nao trudc d6 phai huy bo? Quyét dinh nao s€ dua ra tié€p theo?

Mot s6 yéu t6 co ban anh hudng dén qua trinh ra quyét dinh la: hoan canh ra quyét
dinh; 4nh hudng ctia ban QLDA, tap thé va tinh cdch clia ngudi 1anh dao; gid tri va
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truyén thong van hod 6 chic clia ban. Truyén théng van ho4 t8 chic clia ban QLDA anh
hudéng dén hanh vi va méi quan hé giifa céc thanh vién trong ban.

Mot s6 yéu cdu co ban d6i véi quyét dinh quan 1y 13: tinh hiéu qua, tinh kinh t€, tinh
thot co, ¢ co sG va tinh kha thi.

Mot vén dé khong kém phén quan trong dé dat hiéu qua déi véi cac quyét dinh quan
ly Ia phuong phap giao nhi¢m vu cho nhiing ngudi thuc hién cu thé. Dé dua quyét dinh
quan 1y dén nguoi thyc hién, trude hét can chia né ra thanh cic nhiém vu cu thé cho ban
quan 1y hoac ngudi thuc hién cy thé, sau dé lua chon nguoi thyc hién. Khi giao nhiém vu
can phdi tinh dén vi tri va tréch nhiém cong tdc cla tiing nguoi. Biét giao ding nguoi,
dung viéc la y€u t6'quyét dinh tinh hiéu qua clia quyét dinh quén 1y.

C6 thé ¢6 nhiing nguyén nhan sau 1am cho mot quyét dinh khong duoc thuc hién:

- Quyét dinh dugc thé hién khong 6 rang;

- Quyét dinh dugc thé hién 16 rang nhung ngudi thuc hién khong dugc giai thich day du;

- Quy€t dinh duoc thé hién 15 rang, nguoi thuc hién dugc giai thich ddy da nhung
thi€u di¢u kién va phuong tién thuc hién;

- Quyét dinh duoc thé hién 6 rang, ngudi thyc hién duoc giai thich day du, diéu kién
va phuong tién thuc hién ciing ¢6 di nhung khong c6 su déng thuan cla nguoi thuc hién
vO1 phuong 4n quyét dinh cu thé nay.

R& rang, kha nang chon nguoi giao viéc, khic phuc céc yéu t6 tiéu cuc ca khach quan
lan chii quan, dua quyét dinh quan 1y vio cudc séng clia nha quan 1y ¢6 thé loai bd
nhiing dong tdc, cong viéc, chi phi khong cin thiét, lam quan hé gifia cdc thinh vién tot
hon, kich thich ho hoat dong tich cuc hon va 1am cho van dé kiém tra viéc thuc hién
quyét dinh don gian hon.

3.4. Xung dot va quan Iy xung dot

Ban QLDA bao gom cdc thanh vién dén tir nhiéu chuyén nganh ciing nhau thyc hién
cdc cong viéc mang tinh chét da nganh. Céc thanh vién niy, méi ngudi lai c6 céc dinh
hudng, muc tiéu, tiéu chuan gid tri, phuong phap 1am viéc, kinh nghiém khac nhau... nén
xung dot 1a khong thé tranh khoi.

3.4.1. Mot s6 khdi niém co bdn

Su hinh thanh khong khi phdi hop va doan két trong ban quéan 1y khong thé loai bé
xung dot. Chu nhi¢m dy 4n can phai hiéu ring khéng c¢é xung dot, khéng c¢6 mau thuan
(vén la dong co cho phat trién) thi khong thé cé sy tién lén phia trude. Vi vay, chi
nhiem du dn cén phai nhan biét pham trii ctia xung dot va lua chon chién luge giai quyét
xung dot dé thyc hién thanh cong du 4n.

48



{J¢

ng dot 1a su va cham cua cac khuynh huéng déi

P

A 14 +] w5 TS
am 1y méanh liet. C6 thé thiy 0 nguyén
1

L\

nhan cla xung dot 1a sy va cham cda nhiing loi ich, quan niém, nhu céu, gia

phuo’ng phap dat dén gia tri khong tuong thich.

Xung d6t c6 thé 1a theo phuong ngang (gitta cdc thanh vién khong truc thudc nhau);
theo phuong doc (gifta cdp trén va cap dudi) va hén hop.

C6 thé c6 céc loai xung dot: trong ndi tm mot ngudi; gifta cdc ca thé; gilta céc the
v6i ban quéan 1y ngudi; gilta cdc ban quan 1y ngudi.

Xung dot c6 thé trai qua 4 giai doan:

1. Xuat hién tinh huéng xung dot khdch quan;

/2. Nhan biét xung dot;
3. Céac hanh dong xung dot;
4. Thao d& hodc gidi quyét xung dot.

Hai giai doan gifta ¢6 thé bi bo qua néu tinh hudng xung dot khach quan xuat hi¢n
nhung khong dugc nhan biét cho dén khi né qua di hoac duoc gidi quyéet ngay trong gial
doan nhan biét ma khong chuyén sang giai doan hanh dong. Thong thuong, xung dot trai
qua ca 4 giai doan.

Xung dot ¢6 2 chiic nang chinh 12 xay dung va pha v& (bang 3.4).

Bang 3.4. Chifc ning cia xung dot

Chiic nang xay dung Chiic nang pha vo
Lam tang hiéu qua hoat dong ctia ban va tao diéu kién cho: Lién quan dén su d6 v& quan hé,
- Phit trién c4 thé, ban, phat trién moi quan hé giita cdc cd thé; khOng thé lam vige chung, tham
cho phép md rong va thay déi hoan canh, phuong phap phai | chi han thit..
hop hanh dong; - Lam gidm manh hiéu qua lam

- Tang thém su hiéu biét 1an nhau giita cdc thanh vién trong viée clia ban va to chic/he

hoat dong chung; thdng.

- Giam x4c suat tri tré va suy thodi cua ban.

Nguoi lanh dao phai du dodn trudc cdc dnh huo’ng c6 thé dan dén xung dot clia cic
thay déi dang xdy ra, phan tich toan bo hé théng cic moi quan hé cla nhém ngudi, bit
quan 1y cdc xung dot va tim ra phuong phép lam cho cac xung dot tr& thanh mang tinh
x4y dung.
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3.4.2. Quan ly xung dot

Kung dot c6 thé duoc gidi quyét mot cach xay dung néu:

- XUng dot duogc cdc bén nhan bi€t mot cach tuong thich, nghia 1a sy ddnh gid hanh
dong va dung y ciia minh ciing nhu ctia déi tdic mot cach khach quan, khong thién léch;

- Cac bén san sang doi thoai c¢di md& va hiéu qua, sin sang thdo Iuan van dé vé6i du cac
phia ("ba mat mot 101"), thé hién quan diém ctia minh déi véi su viéc mot cach cdi md va
san sang tim 161 thodt ra khoi xung dot;

- Xay dung dugec mot khong khi doan két va tin tudng 1an nhau.

C6 2 nhém phuong phédp co ban quan 1y xung dot: nhém phuong phdp mang tinh co
céu va nhém phuong phip cd nhan.

Cac phuong phdp co cdu sau day c6 thé tao diéu kién giai quyét xung dot:

- Giai thich 18 yéu cau d6i véi cong viéc;

- St dung céac co ché€ phdi hop va lién két ¢6 tdc dung lién két hoat dong clia nhiing
ngudi hodc bo phan khédc nhau; st dung tha tuc ra quyét dinh va trao déi thong tin;

- Xdc lap cdc muc tiéu chung cho ca t6 chic;

- Ap dung hé thong thudng phat.

Céc phuong phdap cd nhdan quan 1y tinh huéng xung dot 1a dua vao 5 phong cédch tng
X co ban sau:

1. Xoa diu;

2. Thoa hiép;

3. Hop téc;

4. Bo qua;

5. Doi lap.

Xoa diu st dung khi quan trong 12 1ap lai khong khi yén tinh va 6n dinh chd khong
phai 1a giai quyét xung dot hoac khi déi tuong ctia xung dot chi quan trong ddi véi céc
bén tham gia chit khong quan trong véi ngusi xoa diu.

Thoa hiép 1a cdc bén c6 ging diéu hoa bit déng bing nhiing nhuong bé nhat dinh tix
ca 2 phia. Thoa hiép cho phép giai quyét xung dot twong d6i nhanh nhung khong phai
ldc nao ciing tao ra nhiing quyét dinh (6i vu.

Hop tdc 1a khi cdc bén ¢6 ¥ kién khdc nhau nhung sén sang ling nghe nhau, dé bay 0
quan diém cla minh, d€ hiéu nguyén nhan xung dot va xay dung quan hé lau dai ciing
c6 loi. Phuong phdp nay kho, doi hoi biét kiém ché, biét thé hién rd mong muén cla
minh va lang nghe ngudi khac.

B6 qua nghia 12 ngudi ta khong bdo vé quan di€ém clia minh ciing khéng hop tdc,
khong xay dung phuong dn giai quyét xung dot ma don thudn 12 khong tiép xiic dé tranh
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bt hoa va khong muon giai quyét van dé. Trong trudng hop nay, xung dot khong xay ra
nhung van dé con d6. Phuong phap nay su dung véi muc dich hoan binh, tranh thu thoi
gian dé tim hi€u thém thong tin, nghién cGu tinh husng.

Déi lap la quyét tam bao vé quan di€ém clia minh, khong dém xia gi dén y kién cta
nguoi khac. Phuong phdp nay théng thuong dugc nhitng ngusi c¢6 y chi, c6 uy tin, c6
quyén lyc st dung, c¢6 thé dugc dp dung trong trudng hop khi ngudi 1anh dao ddu tranh
thang than cho quyén loi clia minh, cho ring quyét dinh clia minh 12 t6i wu, hoac 1a khi
can phdi ra nhiing quyét dinh bat thudong. N6 pht nhan sy sdng tao ctia cdp dudi, can tr6
trao déi thong tin tu do va ¢6 thé dén dén xung dot méi.

St dung phong cach tng xur nay hay phong cdch tng x@t khac trong xung dot mot
cdch hop 1y cho phép quan 1y tinh huéng mot cach hiéu qua, c6 thé gidi quyét xung dot
mot cach xay dung, han ché€ hodc ngan ngira xung dot.

4. QUAN LY NHAN LUC BAN QUAN LY DU AN

4.1. Lap k€ hoach nhan luc cho du an

K& hoach nhan luc cho du an phai tra 16i dugc céc cau hoi sau:

1. Can bao nhiéu chuyén gia? linh vuc chuyén moén nao? khi nao va & dau can?

2. Thu hiit cdn bd cin thi€t bing cdch nao? tinh gian hodc t6i uu hod viéc su dung
ngudn luc con nguoi du thira nhu thé nao? ‘

3. Diing cén bo nhu thé nao cho t6t hon, phit hgp véi trinh d¢, kha nang va dong co
cua ho?

4. Dam bao diéu kién phat trién nguén nhan luc nhu thé nao?

5. Cac bién phdp can thiét trén doi hoi bao nhiéu chi phi?

DPanh gi4 nhu cau cta du 4n vé nhan luc ¢6 2 mat: dinh tinh v dinh lugng.

Panh gia nhu cdu nhan luc cla du 4n vé mat dinh lugng trd 161 cho cau hoi "bao
nhiéu?". N6 dya trén su phan tich vé:

- Co cdu té chic clia ban QLDA (s6 cép quan 1§, s6 bo phan (chic nang) quan 1y, su
phan chia trach nhiém);

- Céc yéu cdu clia cong nghé san xudi (hinh thic t6 chiic hoat dong chung ctia nhiing
nguoi thi hanh);

- K& hoach t6 chic thuc hién;

- Du béo vé su thay ddi nhu cdu nhén luc ciia du 4n vé s6 lugng.

Pénh gid nhu cu nhan luc cta dy 4n vé mat dinh tinh 12 thir trd 161 cau héi "ai?". Day
12 van dé phiic tap hon vi phai tinh dén cdc dinh huéng gia tri, trinh do van hod, k¥ nang
chuyén mon, kinh nghiém nghé nghiép ctia can bo cén thi€t cho ban QLDA.
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Mot khia canh quan trong trong ddnh gid cdn bo 1a 1ap cdg k€& hoach t6 chiic va tai
.chinh, bao gom: “

- Xay dung cac bién phdp thu hiit cdn bo;
- Xdy dung cac phuong phédp danh gia ing cl vién; ,
- Tinh todn nhu cu tai chinh cho viéc thu hit va dinh gid;can bo;

- Thuc hién céc bién phap danh gia; o oo

- Xay dung chuong trinh ph4t trién nhan luc; (o
Dadnh gia chi phi cho chuong trinh phét trién nhan-luc.:

4.2. Thu hiit, lua chon va dénh gid cin bo du an =

Cén bo la thanh t6 quan trong nhat cta ban QLI_)A v Ban quan 1y c6 dugce thiét k& co
cdu tot dén thé nao di chang nita ma khong co cac}can bd quan ly di nang luc, cé kha

nang chuyén moén, c¢é cic tiéu chudn xa hoi va ‘Hanh vi tng xt phi hop, kha nang 1lam
vigc chung trong ban quéan ly... thi né (ban quap 1y) ciing kho c¢6 thé hoat dong hiéu qua.
Vi € d6, danh gid va lua chon cdn bo la nd(’ﬁ rOhg nhiing chiic nang quan trong cua
quan 1y nhan luc ban QLDA. ,‘

Trong lua chon cdn bo c6 thé sl dung nguén cin bo bén trong va bén ngoai té
chic/hé thong: chuyén dich cdn bo hoic t Me muo‘n tuyén ngoai.

-

Danh gi4 cdn bo ¢6 thé c6 3 muc dlch hanh chmh thong tin va danh gid dong co.

Muc dich hanh chinh 1a dé ra cic quyét dmh hanh chinh trong k€& hoach du tri,
thuyén chuyén cdn bo (thang chiic, ha cerc sa thai hay chuyén dich).

Pénh gid cén bo vé khia canh thong tin dé moi nguoi biét vé mitc do cong viéc minh
thuc hién va cé dip nhin lai mmh tu,ben ngoal.

Danh gia vé dong co 1a dé xac d,mh nhu’ng phuong phép thic ddy cdn bo (vat chat hay

I

tinh than, bang chic vu hay pha1 ep"buoc)

Nhiing tiéu chuén dénh gia s cof ban la:

- Trinh d6 van hod va k§ n ng uyen mon;

- Kinh nghiém san xudt Va klen thu’c thuc t&;

- C4c pham chat t6 chi

- Phong céch (cén than va chmh t€, lich thiép, t€ nhi, biét kim ch€ ban thén, tu tin,
tinh trung thuc, tinh ding mu‘ 3

- Khat vong (mong mudn thang ti€n trong cong tic, ning dong, UCh cuc, sin sang
ti€p thu kién thic va k¥ nang méi, man cén...);

- Kha nang tri tué (khdiang tu duy trira tugng, su uyén bdc néi chung, kha niang xét
dodn, kha nang dam phdn:..); .-

- Kha nang néi. (trinh bay suy nghi 8 rang va mach lac, von tir vung, midc do
nhanh tri...); o
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- Tinh trang stc khoé, tudi tac.

Trén day la cédc tiéu chuén chung. Ap dung vio thuc t€ cin cu thé hod cho timg vi tri
can bo va lua chon phuong phap dénh gid pht hgp, cho phép thuc hién cong viéc nay mot -
cach nhanh chéng va hiéu qua, tuong ting véi tinh chat clia van dé va tinh huéng cu the.

Mot s6 phuong phap danh gid can bo:

1. Kiém tra chuyén mon: muc dich ddnh gid kha nang thuc hién mot hoat dong nhat
dinh. Thudng diing bai kiém tra gan giong nhu cong viéc cu thé ma tng ct vién s& phai
thuc hién.

2. Kiém tra nang luc chung: dénh gid mtc do phat trién va cdc dic diém riéng vé tu
duy, tri nh6 va céc chiic nang than kinh khdc; ¢6 tic dung danh gid kha nang ti€p thu,
hoc tap clia ing clt vién. ‘

3. Kiém tra va nghién cttu tiéu si: quan hé gia dinh, tinh chat gido duc, phdt trién thé
luc, nhu cAu va ham thich chinh, dic diém trf tué...

St dung ca cic tai liéu hd so c nhan theo déi qua trinh phét trién clia cdn bo dé tim
ra ket luan vé tri€n vong cua ting ¢l vién.

4. Kiém tra c4 nhan: ddnh gid huéng hanh vi tng x{t va nhitng kha nang tiém tang.

5. Phong van.

6. Tién cu.

4.3. Dao tao va phat trién nhan luc ban QLDA

Mot van dé rat quan trong trong quan 1y nhan luc 1a dao tao va dao tao lai cdc cdn bo
QLDA. C6 thé thuc hién viéc dao tao va phat trién nhéan luc bang 2 cich:

1. Nang cao trinh do chuyén mon nghiép vu chung cho cdn b¢. Hé théng nang cao
trinh do cé ngan han (vai ngay dén vai tuan), trung han (vai tudn dén vai thang) va ca
khod day dii dao tao lai dugc thuc hién bdi cdc trung tam, vién, trudng dai hoc...

O nuéc ngoi twong doi phé bién van dé dao tao tr xa, ty dlo tao v6i su gidp d& cla
cong nghe thong tin.

2. Dam bdo tinh tich cuc, su ham thich va tinh chuyén nghiép cta can bd trong thuc
hién du an. Trong khuon khé clia van dé nay xuét hién cdc nhiém vu phdt trién cén bo
quan ly:

- Biét x4c dinh vi trf va vai trd clia minh trong qué trinh QLDA, hiéu céc muyc tiéu va
chién luge cha du dn néi chung, hiéu cdc chic nang trong khuon khé ban QLDA;

Biét dinh hinh cdc van dé va nhiém vu chinh ma bd phan minh hodc ban than minh
phai thuc hién; "

- Biét tiép nhan kién thiic-theo cdch ti€p can hién dai, ti€p nhan cdc phuong phdp hién
dai gidi quyét cdc nhiém vu clia QLDA,;
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- Nam viing cong ngh¢ 1am viéc ban quan 1y trong qu4 trinh gidi quyét van dé.

Cdc hinh thiic dao tao chinh: cdc khod dao tao chung, cdc budi thao luan chuyén dé,
thyc tdp & cdc du 4n c6 chuyén gia tu van nudc ngodi; dao tao clia cdc gidng vién va
chuyén gia tu van; chuyén giao cong nghé dio tao va QLDA.

BAI TAP TINH HUONG

Du an "Lap chuong trinh quan 1y nhén luc" clia hang T&T sap hoan thanh. Trong thoi
gian 1.5 nam lam viéc cho du dn, k§ su truong (lap trinh vién trudng) rat bang long véi
cong viec. Ong da duoce & gilta nhiing ngudi hiéu ong va oéng cling hiéu ho. Chii nhiém
du 4n dd xay dung dugc mot tap thé 1am viéc hai hoa véi khong khi khong hinh thic cau
né, doan két, hop tac va ting ngudi hiéu 18 trach nhiém clia minh déi véi du 4n. Pay 1a
‘mot trong nhiing nguyén nhan chinh dé du 4n thanh céng - né dang dugc hoan thinh
ding thoi han va ti€t kieém chi phi khoang 23.000USD. Nhung chinh trong qua trinh chd
doi ngay két thic nay, trong mot s6 thanh vién ban QLDA xudt hién thdi d6 khong tich
cuc trong cong viéc doi v6i du dn. Trong mot cude hop, k¥ su trudng dat van dé vé so
phén cia minh sau khi du 4n két thic.

K§¥ su truong:

- "Sau vai tudn nifa 11 hét giai doan van hanh thir hé thdng cla ching ta va ca du an két
thic. Cang v6i du an, ban QLDA cla chiing ta ciing giai tan. Diéu nay lam t6i rat budn.”

Cht nhiém du an:

- "Hién nhién, trong thanh cong bao gid cling c6 mot chiit cay dang. Thanh that ma
noéi, toi cling khong ddm khang dinh ring du 4n sau ching ta s& 1am viéc cing nhau.
Ma c6 lam viéc cung ong thi chic chan ciing khong ¢6 di nhitng khuon mit nay cta
ban chiing ta. Mot s6 ngudi thé nao ciing s€ roi vao cdc du &n khéc. Toi nghi, khong
nén qud budn vi chuyén ndy. Tat ca s& én thoi. Trong ban QLDA clia chiing ta di hinh
thanh mdét hé thong QLDA t6t va nd sé 1a vién gach nén méng cho nhiing ban QLDA
hiéu qua sau nay. Con v¢ 6ng, t6i ludn ludn sin sang nhan ong vé ban QLDA mdi hoic
tién ¢l 6ng cho nhiing déng nghiép cha t6i. Song, t6i xin nhic lai, t6i khong thé dam
bao bat ¢t diéu gi."

K¥ su trudng:

- "Ban QLDA méi - d6 1uén ludn la cai gi d6 bat dinh. Thanh lap ban GLDA 12 mot
viéc lam rat t& nhi. O day, tat ca c6 thé bi hong chi vi mot nguoi, vi mot 1y do nao do,
khong thé ndo hoa déng cling nhitng ngudi khdc. Nhung day khong phai 1a diéu déng so
nhat. To6i ludn san sang 1am viéc cho du dn mdi. C4i t6i so nhat 1a phai trd vé phong lam
viéc cli, phong "Coéng nghé thong tin" cua toi, véi vai trd mot nhan vién chiic nang nhu
trude. Trong qud trinh lam viéc cho du dn nay toi da danh mat tat cd cdc moi quan hé véi
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cdc ban dong nghiép cli 16i. Di ¢6 2 tinh hudng khi lam viéc cho du 4n, t6i da théng
thung chéng doi lai ho, duong nhién, ciing chi la vi cong viéc, vi quyén 1di cho dy 4n.
Toi da khong thé d6i x{r khdc, don thuan 1a khong thé khic dugc. Khong biét, néu taj
quay trd vé thi ngudi ta s€ ti€p dén t6i nhu thé nao."

Sau budi hop, k¥ su trudng phai slita mot vai chd trong mot phan nhé clia chuong trinh
san phdm do dd c6 mot s6 nhan xét. Sau 3 ngay lam viéc, 6ng tuyén bé vé6i chll nhiém
du &n rang ong tim thdy trong chuong trinh nhiing 16i 16n hon so véi di phét hién ra
trong qua trinh st dung thir. Sau khi thao luan van dé€ nay véi cdc thanh vién con lai clia
du dn, ban quan 1y quyét dinh tam dimg dua san phdm vao st dung thir va tiép tuc cic
cén‘g viéc lap trinh. Cudi ciing, du d4n hoan thanh chim mat 6 thing va vugt qud ngan
sach hang da duyét 1a 75.000USD.

1. Anh chi c6 nhan xét gi vé tinh hudng trén? Ban chit clia van dé xay ra la gi?

2. Chli nhiém du an da c6 thé bang cdch nao dap tat nhitng khuynh hudng tiéu cuc
trong qua trinh phét trién ban QLDA?

3. Tai sao va bing céch nio nhiing khuynh huéng tiéu cuc ké trén lai anh hué‘rig dén
du an?
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Chuong 4
' QUAN LY CHAT LUGNG TRONG DU AN XAY DUNG

1. TONG QUAN VE CHAT LUUNG VA QUAN LY CHAT LUGNG CONG
TRINH XAY DUNG

1.1. Khai niém va dac diém ciia chat luong

1.1.1. Khdi niém chdt luong

Hién nay c6 rat nhiéu quan niém, cach hiéu khac nhau vé chat lugng, méi quan diém
déu c6 nhiing can ci khoa hoc va thuc tién khdc nhau. N6i nhu vay khong phai chat
luong 14 mot khai niém triru tugng dén mitc nguoi ta khong thé di dén mot cach dién giai
tuong déi théng nhat, mic dit moi van dé s& con luon ludn thay déi. Tieu chudn ISO
9000 : 2000 d3 dua ra dinh nghia nhu sau: "Chdt luogng la miic do ddp ting cdc yéu cdu
ciia mot tdp hop cdc ddc tinh von cé".

Yéu cdu 1a céc nhu cdu hay mong doi di duoc cong b6, ngdm hi€u chung hay bat
budc. '

- Yéu cdu duoc cong bo'la nhiing yéu cau di dugc néu ra duéi dang tai liéu hoac bang
151 néi. Yeéu cau quy dinh trong hop déng 12 mot dang yéu cau da dugce cong bo.

- Yéu cdu "ngdm hiéu chung" 1 nhiing thuc hanh mang tinh thong 1¢ hay phé bién
déi v6i mot t6 chie, khach hang va cdc bén quan tam khdc. Nhitng yéu cdu loai nay
khong dugc cong bd trong céc quy dinh, hop dong, nhung mac nhién dugc moi nguoi
lien quan hiéu 3. Dac biét, ngudi cung cap sdn phiam phai xdc dinh 10 cdc yéu cau nay
trong cdc quy dinh cla t6 chiic va dép tng thoa ding.

Can phan biét chat lugng va cap, hang clia chét lugng. Cdp, hang cia chat luong 1a chiing
loai hay thit hang ctia cdc yéu cdu chat lugng khéac nhau déi véi san pham, qud trinh hay he
thong ¢6 ciing chiic nang st dung. Khong phai 1a hang cao cap khong ¢ nghia 1a hang kém
chat lugng va hang c6 chat luong t6t khong ¢ nghia 1a hang hoa cao cap.

1.1.2. Bdc diém ciia chdt luong
a) Chdt lwong duoc do bdi su thod man yéu cdau

Néu mot san pham vi 1y do nao d6é ma khong dat duge céc yéu cdu, va bdi vay khong
dugc thi trudng chap nhan, thi bi coi 1a chat luong kém. Du trinh do cong nghé dé ché
tao ra san phdm dé c6 thé rat hién dai, hay gid tri cla chi tiéu chat lugng c6 thé rat cao.
Pay la két luan then choét va 1a co s& dé cac nha quan 1y hoach dinh chinh sich hay
chién lugc.

56



b) Yéu céu cé thé 1a nhu cdu, cling c6 thé 1a nhiing mong doi

Nhu cdu 12 nhing déc tinh khong thé thi€u doi véi khach hang hay cdc bén quan tam
vé sin pham duoc cung cap.

Nhitng mong doi néu dugc thoa man s& dem lai tinh canh tranh cao cho san pham, vi
du nhu hinh thiic bén ngoai, thai do, hanh vi ting x{ trong cung cap dich vu.

Xudt phat tir phan tich trén c6 thé chia chét lugng thanh 2 loai: chat lugng phdi cé 1a
dé d4p ting céc nhu cau, chat luong hdp ddn 1a d€ dép ting cdc mong doi. Tuy nhién, nhu
trén da néi, moi van dé luon luon thay d6i, diéu kién song ciing vay. Do dé, c6 nhiing
dac tinh trong thoi k¥ nay duge coi 1a mong doi nhung sau dé dwoc coi la nhu cau.

¢) Ngudi san xuat kinh doanh khong chi phai ddp Gng yéu cau cua khdch hang, ma
muon ton tai va phat trién thi pha1 luu ¥ ca dén cédc bén quan tam khdc nhu phong tuc tap
quén hay cdc quy dinh phép luat...

d) Do chat lugng duoc do bdi su thod min yéu ciu, ma yéu cau lai luon ludn thay déi
nén chat luong va tiéu chudn chat lugng ciing thay ddi thich ung theo thoi gian, khong
gian va diéu kién sit dung san pham.

e) Khi 1ap k& hoach hay danh gi chat lugng clia mot doi tuong, phai x€t cac dac tinh
chat luong lién quan dén nhiing yéu cau cu thé khong chi tir phia khdch hang ma con t
cic beén lién quan. Vi du yéu cdu doi v6i mot san phdm dién anh s€ khdc nhau tuy lda
tudi phuc vu, nén van hod dia phuong, quy dinh clia phap luat...

f) Yéu cdu c6 thé duge cong bé 16 rang dudi dang céc quy dinh, tiéu chuan. Nhung
ciing ¢6 nhiing yéu cdu khong thé miéu ta rd rang, ngudi sir dung chi c6 thé cam nhan
chiing trong qué trinh st dung. Hi€u dugc nhiing yéu cdu ngam dinh nay rat quan trong
d6i vai su thanh cong hay thét bai cia mot 8 chiic, thé hién tinh chuyén nghiép ctia nha
quan 1y.

g) Chat lugng khong phai chi 1a thudc tinh clla sdn phdm, hang hod ma con c6 the ép
dung cho moi doi tuong bat ky nhu hé thong, qua trinh...

1.1.3. Chdt luong theo nghia hep va chdt luong toan dién

Khai niém chat luong theo nghia hep 12 gin v6i cdc ddc tinh vén ¢6 cla san pham,
dsi tuong. Pac tinh vén c6 1a nhing dac tinh ton tai dudi dang nao dé thudc deéi
tuong/san pham dé.

Ngoai céc dac tinh von ¢6, ngudi ta con phan biét cic ddc tinh duoc gan cho sdn
phdm hay dsi tuong, vi du nhu gid ca, thoi han cung cdp, cdc diéu kién thuén loi cho
khach hang... Cdc dic tinh ndy khong phai 1 dac tinh chét lugng von cé cla san
phadm/déi tugng ma chi 12 gan cho né.

Dé kinh doanh thanh céng, cac t6 chiic khong thé bd qua cdc yéu t6 duge gan cho san
pham. D6 1a nhitng y&u t6 ma khach hang ndo cling quan tdm sau khi ho thay san pham
ma ho dinh mua dép tng céc yéu cdu clia ho. C6 nghia 1a hdu hét cdc khach hang khong
chi mua san phdm ma con mua cd hoat dong quéan 1y. Trong thoi dai canh tranh gay gat
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ngay nay, nhiéu khi nhiing yé€u t6 nay lai déng vai trd quyét dinh dén su thanh bai. Vidu
dién hinh 1a thuc khach khong chi muén dugc an ngon ma con mudn duge phuc vu chu
d4o, niém nd, nhiét tinh, than thién, hiéu biét. ..

Thod man nhu cau

Giao hang

Dich vu
Hinh 4.1. Cdc yéu t6 ciia chdt luong toan dién

Tu nhitng phan tich trén nguoi ta hinh thanh khéi niém chét luong toan dién (Total
Quality). Chat luong toan dién la ddp ung dugc ca céc dic tinh duge gan cho sin pham
(hinh 4.1).

1.2. Khai niém va nguyén tiac quan ly chat luong

1.2.1. Khdi niém qudn Iy chdt luong

Chat luong khong tu nhién ma ¢, né 1a két qua clia su tdc dong cta hang loat cic yéu
t6 c6 lién quan chat ché véi nhau. Muén dat dugc chat luong mong mudn phai quan ly
ding dan céc yé&u t6 nay, phai c6 hiéu biét va kinh nghiém vé quéan 1y chat luong.

Quén 1y chat luong da dugc dp dung trong moi nganh cong nghiép, trong moi linh
vuc, trong moi loai hinh t6 chiic, tir quy mé 16n dén quy moé nhd, ¢é tham gia vio thi
trudng quéc t€ hay khong. Quan ly chat lugng ddm bao cho 16 chic lam ding nhiing
viéc phai lam. Moi t6 chiic muon nang cao kha nang canh tranh ctia minh trén thi trudng
qudc t& déu phai tim hiéu va dp dung c6 hiéu qua cdc tu tudng vi cong cu ctia quan 1y
chat lugng.

Qudn 1y chdt lugng la cdc hoat dong cé phoi hgp ciia mot 16 chitc nhdam dinh hudng
va kiém sodt vé chdt liong.

Theo ISO 9000: "Quan 1y chat lugng 1a tit ca nhing hoat dong clia chiic nang chung
clia quan 1y, bao gém céc viéc x4c dinh chinh sich chat luong, muc tiéu, trach nhiém v
thyc hién ching bang cédc bién phdp nhu lap k& hoach chat luong, kiém soat chat luong,
bdo ddm chat luong va cai ti€n chat lugng trong khuon khé hé chat luong".

1.2.2. Cdc nguyén tdc qudn ly chdt luong

Quan ly chat luong can dugc 1ap trén co s& tuan thi cdc nguyén tic sau vé quan 1y
chat lugng:
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a) Huong vao khdch hang

T6 chiic phu thuoc vao khach hang cha minh va vi the can phdi hi€u cdc nhu cau hién
tai cling nhu tuong lai cia khach hang dé khong chi dép Gng ma con phan dau vuot cao
hon su mong doi cua ho.

Chat lugng clia san pham, dich vu 14 do khich hang quyét dinh. Lam thé nao dé
khédch hang thod man, va chudng phai 1a trong tdm ctia hé thong quan 1y chat luong. Su
thod man, ua chudng cua khach hang chiu tic dong clia nhiéu yéu t6 trong sudt qud trinh
mua hang, st dung va dich vu sau ban hang. Nhiing y&u t6 nay bao gém ca méi quan hé
gitta t8 chiic va khdch hang, tao dung nén niém tin tudng va su gan b, ua chuéng clia
khach hang déi véi to chiic.

Quan niém nay vé chat lugng khong chi giGi han & viéc san xuat san pham va dich vu
thod man cic yéu cau ciia khach hang ma con phai nang cao chét lugng hon nifa, tao nén
uu thé so v6i cdc san phadm va dich vu cla cdc d6i tht canh tranh bang cdc bién phép
khédc nhau nhu ddp tng kip thoi, ci ti€n dich vu cung cép, x4y dung cdc moi quan hé
dac biét...

Chat lugng dinh hudng boi khach hang 1a mot yéu t6 chién luge. N6 dan t6i kha nang
chiém linh thi truong, duy tri va thu hat khach hang. N6 doi hoi phai luon luén nhay
cam voi nhitng khiach hang méi, nhiing yéu cau thi trudng va ddnh gid nhiing yéu t6 dan
dén su thoa man khach hang. N6 ciing doi hoi v thic phét trién cong nghé, kha nang ddp
ting mau le va linh hoat cdc yéu ciu cha thi trudng, giam sai 16i, khuyét tat va nhiing
khi€u nai clia khach hang.

b) Cam két cila lanh dao

Céc nha lanh dao thi€t 1ap su thong nhit dong bo gitta muc dich, dudng 16i va moi
trudng noi bo trong t6 chiic. Ho c6 thé 16i cudn duge moi ngudi trong viec dat duge cic
muc tiéu clia to chic. Vi vay, hoat dong chat lugng s& khong thé c6 két qua néu khong
c6 su cam két triét dé clia cdc cap quéan 1y va 16i kéo dugc moi ngudi ciing tham gia dé
dat muc tiéu chung.

Nguoi 1anh dao t6 chic phai ¢6 tdm nhin cao, xay dung nhiing gi4 tri ro rang, cy thé
va dinh hudng vao khich hang. D¢ cling ¢6 nhitng muc tiéu nay can cé su cam két va
tham gia clia ting ¢4 nhin cac nha quan 1y v4i tr cdch mot thanh vién cla té chifc. Lanh
dao phai chi dao va tham gia x4y dung céc chién lugc, hé thong va cdc bién phép huy
dong sy tham gia, tinh sdng tao clia moi nhén vién nhdm x4y dung, nang cao ning luc
clia todn t6 chic, dat két qua t6t nhat c6 thé duge. Qua viéc tham gia truc ti€p vao céc
hoat dong nhu lap k& hoach, dénh gia hoat dong cla 16 chtic, ghi nhan nhitng k&t qua dat
dugc cia nhén vién, lanh dao cé vai tro clng 6 gid tri va khuyén khich su sdng tao, di
dau & moi cap trong toan bo t6 chic.

¢) Sy tham gia ciia moi thanh vién

Con ngudi 12 nguén luc quan trong nhat clla mot 6 chdc va su tham gia ddy di véi
nhitng hi€u biét va kinh nghiém cla ho cé thé duge sir dung cho loi ich chia 18 chifc.
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Thanh cong trong cai tién chat lugng phu thudc rat nhi€u vao k¥ nang, nhiét tinh hang
say trong cong viéc clia luc lugng lao dong. T6 chiic cén phéi tao diéu kién dé nhan vién
hoc hoi, nang cao kién thic va thuc hanh nhiing k§ nang méi.

T6 chitc cdn c6 hé théng khen thudng va ghi nhin d€ ting cudng su tham gia clia moi
thanh vién vao muc tiéu chit lugng ctia t6 chric.

d) Tiép cdn theo qud trinh

Két qua mong muén s& dat duoc mot cach hiéu qua khi cdc nguén luc va cic hoat
dong lién quan dugc quan 1y nhu mot qua trinh. Qud trinh la cdc hoat dong cé lién quan
v6i nhau hodc tuong tdc dé bién doi ddu vao thanh ddu ra. Dé qud trinh c6 ¥ nghia, gid
tri clia dau ra phai 16n hon dau vao, c¢é nghia 14 1am gia tang gid tri (tao gid tri gia tang)
phai 1a trong tam clia moi qua trinh.

Trong mot t6 chic, dau vao clia qua trinh nay 1a diu ra cla qud trinh trudc d6. Toan
bd cdc qua trinh trong t chic lap thanh mot mang ludi qua trinh théng nhat. Quén 1y
céc hoat dong clia mot t6 chiic dugc quy vé quan 1y cdc qud trinh va cdc moi quan hé
gifia ching. Quan ly t6t mang ludi qua trinh nay cing véi su dam bao tot tir ngudi cung
cdp bén ngoai s& ddm bao chat lugng dau ra dé cung cép cho khéch hang bén ngoai.

e) Tiép cdn hé thong

Khong thé tao nén chat luong theo timg yéu t6 tdic dong mot cach rieng 1é ma phai
xem xét toan bo cic yéu t6 tic dong dén chat luong mot cach hé théng va dong bo, phoi
hop hai hoa cac yé&u t6 nay. Phuong phap tiép can hé thong trong quan 1y 1a huy dong va
phoi hop toan bo ngudn luc dé thuc hién muc tiéu chung cta t6 chic. Viéc xac dinh,
hiéu biét va quan 1y mot cdch hé thong cdc qud trinh ¢6 lién quan 1in nhau d6i v6i muc
tieu dé ra s& dem lai hiéu qua cho hoat dong cta t6 chic.

f) Cdi tién lién tuc

Cai tién khong nglng 14 muc tiéu, déng thoi cling 12 phuong phép ctia moi t6 chic.
Muén ¢6 duge kha nang canh tranh va muc do chat luong cao nhat, t6 chifc phai khong
ngiing cai tién. Cai ti€n can phai bim chac vao muc tiéu cla t6 chic.

g) Quyét dinh dua trén su kién

Moi quyét dinh va hanh dong cla hé théng quan 1y hoat dong san xuat kinh doanh
mudn c6 hiéu qua phai dugc xay dung dua trén viéc phan tich céc dif liéu va thong tin.
Viéc ddnh gia phai bat ngudn tir chién lugc cla td chiic, cdc qua trinh quan trong, cac
yéu t6 ddu vao va két qua clia cdc qud trinh d6.

. h) Phdt trién quan hé hop tdc cing cé lgi voi nguodi cung iing

Dé dat dugc muc tiéu chung, céc t8 chifc cin tao dung moi quan hé hop tac khong chi
trong ndi bd ma véi ca bén ngoai. Cac moi quan hé bén ngoai 1a cdc mdi quan hé véi
ban hang, ngudi cung cap, cic doi thi canh tranh, cc t6 chiic dao tao... Cic méi quan
hé bén ngoai ndy ngdy cing tr§ nén quan trong. Ching c6 thé gitip cho t6 chiic tham
nhap vao thi trudng méi hodc thiét k& san pham, dich vu méi.
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1.3. Chat luong cong trinh xay dung va dac diém cia xay dung anh hudng dén
van dé chat luong

1.3.1. Chdt luong cong trinh xdy dung

Thong thudng, xét tr géc do ban than san phdm xay dung va ngudi thu hudng san
phdm xay dung, chat lugng cong trinh dugc ddnh gid boi cdc dac tinh co ban sau: cong
nang, do tién dung; tuan thd cic tieu chudn ky thuat; do bén viing, tin cdy; tinh thdm
m§¥; an toan trong khai thdc, sit dung; tinh kinh t€ va dam bao vé tinh thoi gian (thoi gian
phuc vu cua cong trinh).

Rong hon, chat lugng cong trinh xay dung con ¢ thé va can dugc hi€u khong chi tir
g6c do ctia ban than san phdm va ngudi thy hudng san phdm x4y dung ma con ca trong
qué trinh hinh thanh sdn phdm xay dung d6 véi cic van dé lien quan. Mot s6 van dé co
ban trong do la:

- Chat luogng cong trinh xay dung dugc hinh thanh ngay tir trong cdc giai doan dau
tién clia qua trinh dau tu xay dung cong trinh d6. Nghia 12 van dé chat luong xuat hién
va can duoc quan tim ngay tir trong khi hinh thanh y tuéng vé xay dung cong trinh, tir
khau quy hoach, 1ap du 4n, dén khao sat, thiét k€&, thi cong dén giai doan khai théc, sk
dung va d& bd cong trinh sau khi da hét thoi han phuc vu... thé hién & chat lugng ciia cic
san phdm trung gian nhu chat lugng quy hoach xay dung, chat luong du 4n dau tu xay
dung cong trinh, chat lugng cdc du todn, ban vé thiét ke...

- Chat luong cong trinh téng thé phai dugc hinh thanh tir chat lugng clia nguyén vat
lieu, cau kién; chat lugng clia céc cong viéc xay dung riéng lé, cua cic bo phéan, hang
muc cong trinh.

- Céc tieu chudn k¥ thuat khong chi thé hién & céc két qua thi nghiém, kiém dinh
nguyén vat liéu, cau kién, MMTB ma con & qué trinh hinh thanh va thuc hién cic budc
cong nghé thi cong, chat lugng cic cong viéc cua doi ngii cong nhan, ky su lao dong
trong qua trinh thuc hién céc hoat dong xay dung.

- Vén dé an toan khong chi 1a trong khéau khai thac, st dung d6i v6i ngudi thu hudng
cong trinh ma con 1 ca trong giai doan thi cong xay dung d6i v6i doi ngii cong nhan, k§
su xay dung.

- Tinh thoi gian khong chi thé hién & thoi han cong trinh ¢6 thé phuc vu ma con & thoi
han phai hoan thanh, dua cong trinh vao khai théc, sit dung. '

- Tinh kinh t€ khong chi thé hién & s& tién quyét todn cong trinh chi dau tu phai chi
trd ma con thé hién & géc do dam bao lgi nhuan cho céc nha thau thuc hién cic hoat
dong va dich vu xay dung nhu 14p du dn, khao sat, thiét k&, thi cong xay dung...

- Vé sinh va bao vé moi truong.

1.3.2. Ddc diém ciia sdn phdm xdy dung dnh hudng dén vin dé chdt luong

San pham xay dung véi tu cach 1a cdc cong trinh x4y dung hoan chinh thudng 06 cac dac
diém chil yéu sau dnh hudng dén chat lugng va quan 1y chat lugng cong trinh xay dung:
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a) Tinh cd biét, don chiéc

San pham x4y dung mang tinh don chiéc vi phu thudc vao don dat hang clia ngudi
mua (chl ddu tu), vao diéu kién dia 1y, dia chat cong trinh noi xay dung, san pham xay
dung mang nhi€u tinh c4 biét, da dang vé cong dung, cdu tao va phuong phép san xuat,
ché tao. Vi ly do d6, hé théng quy chuén, tiéu chudn k§ thuat, cdc quy trinh quy pham,
cong nghe thi cong rat phic tap va da dang.

b) Dugc xdy dung va sit dung tai chd

San phdm xay dung 1 c4c cong trinh dugc xay dung va st dung tai ché. Von ddu tu xay
dung 16n, thdi gian xay dung cling nhu thoi gian st dung 1au dai. Vi tinh chat nay nén khi
tién hanh xay dung phai chd ¥ ngay tit khau quy hoach, lap du 4n, chon dia diém xay dung,
khao sat thiét k& va to chiic thi cong xay lap cong trinh sao cho hop 1y, tranh pha di 1am lai
hoac sira chita khong dam bao v¢ thoi han hoan thanh cong trinh, gay thiét hai von dau
cia chii dau tu, von san xuét clia céc nha thdu va gidm tuéi tho cong trinh.

c) Kich thudc va trong luong lon, cdu tao philc tap

San phdm xay dung thudng c6 kich thuéc 16n, trong lugng 16n. S lugng chiing loai
vat tu, thiét bi xe mdy thi cong va hao phi lao dong cho mdi coéng trinh ciing rat khac
nhau, ludn thay déi theo ti€nr do thi cong. Cong tic gidm sét chat luong clia nguyén vat
liéu, cau kién, MMTB thi cong gap nhiéu khé khan. Gid thanh san phdm xay dung rat
phiic tap, thudng xuyén thay doi theo tiing khu vuc, ting thoi ky gay khé khan cho cong
tdc khong ch€ gia thanh cong trinh xay dung.

d) Lién quan dén nhiéu nganh, dén moi truong tu nhién va cong dong ddan cu

Sén phdm xay dung lién quan dén nhiéu nganh ci vé phuong dién cung cap cc yéu
t6 dau vao, thi€t k& va ché tao san phdm va c4 vé phuong dién st dung cong trinh.

San phidm x4y dung anh hudng nhiéu dén canh quan v moi trudng tu nhién va do dé
lién quan nhiéu dén loi ich cong déng nhat 1a d6i véi dan cu dia phuong noi dit cong
trinh do d6 véan dé vé sinh va bao vé moi trudng dugc dac biét quan tim trong xay dung
cong trinh. v

e) Thé hién trinh do phdt trién kinh té - vin hod - xd hoi ting thoi ky

Sén phim xay dung mang tinh tdng hgp vé ki thuat, kinh t&, van hod, xa hoi va qudc
phong. Sin phdm xay dung chiu nhiéu anh huéng ctia nhan t6 thuong ting kién tric,
mang ban sic van hod dan toc, théi quen tap quan sinh hoat ctia dan cu...

1.3.3. Ddc diém ciia sdn xudt xdy dung dnh hudng dén vin dé chdt luong

Nhiing dac di€m ctia sin phdm xay dung c6 anh hudng 16n dén phuong thic td chiic
va quan 1y san xuat xay dung, 1am cho viéc thi cong xiy dung cong trinh ¢6 nhiéu diém
khéc biét so v6i viéc san xuat sin phdm cha cdc nganh cong nghiép khic. San xust xay
dung c6 céc dac di€m sau anh huéng dén chat lugng va cong tic quan 1y chat luong
cong trinh x4y dung:
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a) Sdn xudt xdy dung cé tinh di dong cao
San xuit xay dung thiéu tinh 6n dinh, cé tinh di dong cao theo lanh thé. Pac diém
nay gy ra cac bat lgi sau:

- Thiét k€& c6 thé thay d6i theo yéu cdu clia cht ddu tu vé cong nang hoic trinh do ky
thuat, vé vat liéu. Ngoai ra thiét k€ c6 thé phai thay déi cho phlt hop véi thuc t€ phét sinh
& cong truong.

- C4c phuong 4n cong nghé va td chiic xay dung phai luon luon bién déi phit hop véi
thoi gian va dia diém xay dung, gay kho khan cho viéc t6 chiic san xuit, cai thién diéu
kién lam viéc va nay sinh nhiéu chi phi cho vin dé di chuyén luc lugng san xuét, cho
xay dung cong trinh tam phuc vu thi cong.

- Dia diém x4y dung cong trinh lu6n thay doi nén phuong phép t6 chic san xuat va
bién phap k§y thuat ciing phai thay déi cho phi hop.

b) Thoi gian xdy dung céng trinh dai, chi phi sdn xudt sdn phdm lon

- Von dau tu xay dung cua chi dau tu va von san xuit clia cic doanh nghiép xay
dung thuong bi t dong l4u trong cong trinh.

- Doanh nghiép xay dung dé gap phai céc rti ro ngiu nhién theo thoi gian nhu rui ro
v€ di€u kién tu nhién, khi hau, thdi tiét; cdc rui ro thanh toan, bién dong gid ca; cac rui
ro vé an ninh, an toan...

c) Té chitc qudn 1y sdn xudt phiic tap

Qué trinh sdn xuét xay dung mang tinh tong hop, co cau sdn xudt phic tap, cic cong
viéc xen k& va ¢ anh hudng 1an nhau, c¢6 thé c6 nhiéu don vi cing tham gia thi cong
cong trinh. Do d6, cong tac t6 chiic quan 1y san xuat trén cong trudng rit phiic tap, bién
dong, gap nhiéu kho khan, dac biét khi phai phéi hop hoat dong clia cac nhém l1am viéc
. khdc nhau trén cung mot dién cong tic.

d) Sdn xudt xdy dung tién hanh ngoai troi

San xuit xay dung thudng dugc tién hanh ngoai trdi nén chiu anh hudng nhiéu cla
diéu kién thién nhién t6i cdc hoat dong lao dong. Cac doanh nghiép xay lip khé ludng
trudc nhiing khé khan phdt sinh do diéu kién thoi tiét, khi hau. Ngoai ra, san xuat xay
dung 1a lao dong nang nhoc, lam viéc trén cao, dé mat an toan lao dong va phat sinh
bénh nghé nghiép.

e) Sdn xudt theo don ddt hang

San xuat xay dung thudng theo don dat hang va thudng la cdc san pham x4y dung
duoc san xuat don chiéc. Pac diém nay dan dén:

- San xuat xdy dung cta cac doanh nghiép xay dung thudng cé tinh bi dong va rii ro
do phu thudc vao két qua dau thau.

- Viéc tiéu chudn ho4, dinh hinh hod cdc méiu sadn phdm va cong nghé ché tao sin
phdm xay dung gip nhiéu khé khan. |

- Gi4 ca cha san phdm x4y dung thudong khong théng nhit va phdi dugc x4c dinh
trude khi sdn pham ra ddi (theo phuong phdp du todn) trong hop déng giao nhin thau

63



hoac dau thau. Doanh nghiép xay dung phcu c01 Uong cong tac ky ket hop dovlg, um
hiéu ky dac diém va yéu cau ky thvat, da nh t& ng d
: ky thuat thich hop, quan ly “"f‘u

HE DINH VE ¢ QUANLY CHAT LUQ JNG CONG TRINH XAY DUNG

2.1. Noi dung hoat dong quan 1y chit luong cong trinh xay dung

Quan 1y chat luong cong trinh xay dung 13 nhiém vu clia tat ca cdc chll thé tham gia
vao qué trinh hinh thanh nén san pham xay dung bao gém: cht ddu tu, nha thdu, céc t6 -
chiic va c4 nhan c6 lién quan trong cong tac khao sat, thiét k€, thi cong xay dung, bao
hanh va bao tri, quan ly va sit dung cong trinh xay dung.

Theo Nghi dinh 209/ND-CP ngay 16/12/2004 va 49/ND-CP ngay 18/4/2008 v€ quan 1y
chét lugng cong trinh xay dung, hoat dong quan 1y chat luong cong trinh xay dung xuyén
subt cac giai doan tlr khao sat, thi€t k& dén thi cong va khai thac cong trinh (hinh 4.2).

Hoat dong xay dung Hoat dong quan Iy cht lugng
P N R R T RSy Tyt A
Khao sat : -TL:r'giém sé1t ciia ?h% thau khao sat E
i -Giam séat clia chi dau tu :

Céc tieu
chudn
quy
chuan
xay
dung

-Ty giam sat clia nha thau xay dung
-Gi&m sat va nghiém thu cla chl dau tu
-Giam st tac gia clia nha thiét ké
-Giam sét clia nhan dan

Thi cong xay dung G——E
1
i
i

A 4

-B&o hanh cong trinh
-Bao tri cong trinh

Khai thac cong trinh ~ Je——

Hinh 4.2. Quan ly chdt luong theo cdc giai doan ciia dir dn ddu tu xdy dung cong trinh
2.2. Quan Iy chat luong khao sat xay dung

2.2.1. Nhiém vu, phuong dn khdo sdt xdy dung

a) Nhiém vu khao sat xay dung do t6 chic tu van thi€t k& hodc nha thau khao sat xay
dung lap va dugc chu dau tu phé duyét. Nhiém vu khao sat xay dung phai phit hop véi
yéu cau ting loai cong viéc khao sét, tiing budc thiét k&, bao gébm cac ndi dung sau day:
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- Muc dich khao sat;

- Pham vi khao sét;

- Phuong phép khao sit;

- Khéi lugng céc loai cong tac khao sat du kién;

- Tiéu chudn khdo sat dugc ap dung;

- Thoi gian thuc hién khao sat.

b) Phuong an ky thuat khao sat xay dung do nha thau khao sat xay dung lap va dugc
cht dau tu phé duyét. Phuong 4n k§y thuat khao sat xay dung phai ddp tng cic yéu cau
sau day:

- Phit hop vé6i nhiém vu khao sat xay dung dugc chu dau tu phé duyét;

- Tuan thii c4c tiéu chuan vé khdo st xay dung dugc dp dung.

¢) Bé sung nhiém vu khao sat xay dung

Nhiém vu khao sit xay dung dugc b6 sung trong cac trudng hop sau day:

- Trong qud trinh thyc hién khdo sat xay dung, nha thau khao sat xéy dung phat hién
céc yéu t6 khdc thudong anh hudng truc ti€p dén gidi phap thiét ké;

- Trong qud trinh thiét k&, nha thau thi€t k€ phat hién tai liéu khdo sat khong ddp ting
yéu cau thiét k&;

- Trong qua trinh thi cong, nha thau thi cong xay dung phat hién cdc yéu t6 khéc
thudng so vdi tai liéu khao sit anh hudng truc ti€p dén giai phép thi€t k& va bién phap
thi cong.

Chﬁ ddu tu c6 trach nhiém xem xét, quyét dinh viéc b6 sung noi dung nhiém vu khao
sat trong cdc trudng hop quy dinh theo dé nghi clia cdc nha thiu thiét k€, khao sat xay
dung, thi cong x4y dung va chiu trach nhiém trudc phdp luat vé quyét dinh clia minh.

2.2.2. Noi dung bdo cdo két qud khdo sdt xdy dung

Noi dung bao cdo két qua khao sét xay dung gom:

- Noi dung chu yéu ctia nhiém vu khao sat xay dung;

- PBiac diém, quy mo, tinh chat clia cong trinh;

- Vi tri va diéu kién tu nhién ctia khu vuc khao sit xay dung;

- Tiéu chuén vé khao sit xay dung duoc ap dung;

- Khéi lugng khao sat;

- Quy trinh, phuong phdp va thiét bi khao sat;

- Phan tich s liéu, danh gia két qua khao sat;

- Dé xuat giai phdp ky thuat phuc vu cho'viéc thiét k&, thi cong x4y dung cong trinh;

- Két luan va kié€n nghi; :

- Tai liéu tham khao;
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- Céc phu luc kém theo.

Béo cdo két qua khao sat xay dung phai dugc chii ddu tu kiém tra, nghiém thu theo
quy dinh va I3 co s& dé thuc hién cac budc thiét ké xay dung cong trinh.

Nha thau khao sat xay dung phai chiu trach nhiém truc chi dau tu va phdp luat ve
tinh trung thuc va tinh chinh x4c ctia két qua khao sat; boi thuong thiét hai khi thuc hién
khong ding nhiém vu khao sét, phat sinh khoi lugng do khao sét sai; sir dung cdc thong
tin, tai liéu, quy chudn, tiéu chuan vé khdo sat xay dung khong phit hop va cac hanh vi
vi pham khéac gay ra thiét hai.

2.2.3. Trach nhiém ciua nha thau khdo sdt xdy dung vé bdo vé méi truong va cdc
cong trinh xdy dung trong khu vuc khdo sdt

Trong qua trinh thuc hién khao sdt tai hién trudng, nha thau khao sat xay dung c6
trach nhiém:

- Khong dugce lam 6 nhi€ém nguén nudc, khong khi va gay ti€ng 6n qui gidi han cho phép;

- Chi dugc phép chat cay, hoa mau khi dugc t6 chic, c4 nhan quén 1y hodc s& hifu
cay, hoa mau cho phép;

- Phuc hoi lai hién trudong khao sat xay dung;

- Bao vé cong trinh ha tang ky thuat va cdc cong trinh xay dung khéic trong vung, dia
diém khdo sat. Néu gay hu hai cho cdc cong trinh d6 thi phai béi thuong thiét hai.

2.24. Gidm sdt cong tdc khdo sdt xdy dung

Trach nhiém gidm sdt cong tac khao sat xay dung:

- Nha thau khao sat xay dung phai c¢é bo phan chuyén trach tu gidm sét cong tac khao
sat xay dung;

- Cht dau tu thuc hién gidm sit cong tdc khao st xay dung thudng xuyén, c6 hé
thong tir khi bat ddu khdo sat dén khi hoan thanh cong viéc. Trudng hop khong cé du
di¢u kién nang luc thi cht dau tu phai thué tu van gidm sat cong tdc khao sdt xay dung.

No1 dung tu gidm sat cong tac khao sat xay dung clia nha thiu khao sat xay dung:

- Theo déi, kiém tra viéc thuc hién theo phuong 4n ki thuat khio sit xay dung da
dugc chi dau tu phé duyeét;

- Ghi chép két qua theo ddi, kiém tra vao nhat ky khao sat xay dung.

NoOi dung gidm sét cong tac khao sdt xay dung ctia chu dau tu:

- Ki€m tra diéu kién ning luc hoat dong xay dung clia cic nha thau khio st xay
dung so véi ho so du thu vé nhan luc, thiét bi mdy méc phuc vu khéo sat, phong thi
nghiém duogc nha thiu khao sit xay dung st dung;

- Theo d6i, kiém tra vi tri khéo sét, khéi luong khao st va viéc thuc hién quy trinh
khdo st theo phuong 4n ky thuat da dugc phé duyét. Két qua theo déi, kiém tra phai
dugc ghi chép vao nhat ky khdo st xay dung;
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- Theo d6i va yéu ciu nha thau khao sat x4y dung thuc hién bao v& moi trudng va cic
cong trinh x4y dung trong khu vuc khao sat theo quy dinh.

2.2.5. Nghiém thu két qud khdo sdt xdy dung

Cin ¢t d€ nghiém thu bdo cdo két qud khao sdt xay dung:

- Hop dong khao sat xay dung;

- Nhiém vu va phuong 4n k¥ thuat khao sat xay dung da duge chi dau tu phé duyét;

- Tiéu chudn khao sat xay dung dugc 4p dung;

- Bao cdo két qua khao sat xay dung.

Noi dung nghiém thu:

- Dénh gid chat lugng cong tac khao sit so v6i nhiém vu khao sat xay dung va tiéu
chuén khéo sit xay dung dugc ap dung;

- Kiém tra hinh thiic va s6 luong clia bdo cdo két qua khdo sat xay dung;

- Nghiém thu khéi lugng cong viée khao sat xay dung theo hgp dong khao sat xay
dung da ky két. Truong hop két qua khao sit xay dung thuc hién ding hop dong khéo
sat va tiéu chudn xay dung ap dung nhung khong dép tng duoc muc tiéu dau tu da dé ra
clia chii dau tu thi cht dau tu van phai thanh todn phan da nghiém thu theo hgp dong.

2.3. Quan Iy chat luong thiét ké xay dung cong trinh

2.3.1. Cdn cit ldp va ho so cdc budc thiét ké

2.3.1.1. Thiét ké ky thudt

Can ct d€ lap thiét k€ k¥ thuat:

- Nhiém vu thiét ké, thiét k€ co s& trong du 4n dau tw xay dung cong trinh dugc phé duyet;

- Béo céo két qua khao sat xay dung budc thi€t k& co sd, céc s6 lieu bo sung vé khdo
sat xay dung va céc diéu kién khéc tai dia diém xay dung phuc vu budc thiét k& k§y thuat;

- C4c quy chudn, tiéu chuan xay dung dugc ap dung;

- Cac yéu cau khéc ctia chu dau tu.

Ho so thiét k&€ k§ thuat phai phlt hop véi thiét k&€ co s va du dn dau tu xay dung duoc
duyét, bao gom:

a) Thuyét minh gém céc noi dung theo quy dinh, nhung phai tinh toan lai va lam 1o
phuong 4n lua chon k¥ thuat san xudt, day chuyén cong ngheé, lua chon thiét bi, so sanh
céc chi tiéu kinh € k§ thuat, kiém tra cdc so licu lam can ci thiét k&; cac chi dén k¥
thuat; gidi thich nhitng n6i dung ma ban vé thiét k€ chua thé hién dugc va cdc noi dung
khdc theo yéu cdu ciia chii dau tu;

b) Ban v& phéi thé hién chi tiét vé cac kich thudc, thong s6 ky thuat chi yéu, vat liéu
chinh ddm bao dl diéu kién dé 1ap du toén, téng du toan va lap thiét k€ ban v thi cong
cong trinh xay dung; '

¢) Du toan, téng du todn xay dung cong trinh.

67



2.3.1.2. Thiét ké bdn vé thi cong

Can ct dé lap thiét k& ban vé thi cong:

- Nhiém vu thiét k& do chil ddu tu phé duyét déi vé6i trudng hop thiét k€ mot budc;
thiét k& co s& dugc phé duyét d6i véi trudng hop thiét k& hai budc; thiét ké ky thuat duoc
phé duyét déi véi trudng hop thiét k€ ba budc;

- Céc tiéu chuan xay dung va chi dan k§ thuat duoc 4p dung;

- Céac yéu cau khic ctia cht dau tu.

H6 so thiét k&€ ban vé thi cong bao gom:

- Thuyét minh phai giai thich ddy dl cdc noi dung ma ban vé khong thé hién dugc dé
nguoi truc ti€p thi cong xay dung thuc hién theo diing thiét ké;

- Ban v& phai thé hién chi tiét tat ca cdc bo phan clia cong trinh, cic cu tao v6i diy
dh cac kich thudc, vat liéu va thong s6 ky thuat dé thi cong chinh x4c va da diéu kién dé
lap du todn thi cong xay dung cong trinh;

- Du toén thi cong xay dung cong trinh.

2.3.2. Yéu cdu vé quy cdch ho so thiét ké xdy dung cong trinh

Ban V& thiét k& xay dung cong trinh phai c6 kich ¢, ty 1¢, khung tén va dugc thé hién
theo cic tieu chudn xay dung. Trong khung tén ting ban vé phdi c6 tén, chit ky cia
nguoi truc ti€p thiét k&, cha tri thiét k&, chi nhiém thiét k€, ngudi dai dién theo phap luat
cua nha thau thiét k& va ddu clia nha thdu thiét k&€ xay dung cong trinh, trir trudng hop
nha thau thiét k& 12 cd nhan hanh nghé doc lap.

Céc ban thuyét minh, ban vé thiét k&, du toan phai duoc déng thanh tap hé so thiét k&
theo khuon khé théng nhat c6 danh muc, dénh s6, ky higu dé tra ctiu va bao quan lau dai.

2.3.3. Nghiém thu ho so thiét ké xdy dung cong trinh

San pham thié€t k€ trudc khi dua ra thi cong phai duoc chi déu tu nghiém thu va xac
nhéan. Chi dau tu phéi chiu trdch nhiém vé céc ban vé thiét k& giao cho nha thiu thi cong
xay dung. Bién ban nghiém thu hé so thiét k& xay dung cong trinh duoc lap theo miu
quy dinh.

Can ctt nghiém thu ho so thiét k&€ xay dung cong trinh:

- Hop dong giao nhan thiu thiét k€ xay dung cong trinh;

- Nhiém vu thiét k€, thi€t k& cdc budc true d6 da duge phé duyét;

- Quy chudn, tiéu chuén x4y dung dugc dp dung;

- Ho6 so thiét k& xay dung cong trinh gém thuyét minh, ban vé thiét k€ va du toan,
tong du todn.

Noi dung nghiém thu:
- Béanh gia chat luong thiét ké;
- Ki€m tra hinh thic va s6 lugng hé so thiét k& xay dung cong trinh.
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Ty theo tinh chét, quy mo va yéu cdu clia cong trinh xay dung, chu dau tu dugc thue
tu van c¢6 di diéu kién nang luc phu hop véi loai, cdp cong trinh dé thuc hién thim tra
thiét k& va phai chiu trdch nhiém vé két qua tham tra. Trudong hop thié€t k€ khong bao
dam yeéu cdu theo hop dong thi nha thau thiét k& phai thiét k€ lai va chiu moi chi phi, k&
ca chi phi thdm tra thiét k€.

Nha thau thiét k€ xay dung cong trinh chiu trach nhiém truéc chi dau tu va phép luat
vé chat luong thiét k€ xay dung cong trinh va phai boi thuong thiét hai khi sir dung
thong tin, ti liéu, quy chuén, tiéu chudn xay dung, giai phdp k¥ thuat, cong nghé khong
phi hop gay anh hudng dén chat luong cong trinh x4y dung va cac hanh vi vi pham khac
gdy ra thiét hai.

2.3.4. Thay déi thiét ké xdy dung cong trinh

Thiét k& xay dung cong trinh da phé duyét chi dugc phép thay déi trong céc trudng
hop sau day:

- Khi du 4n dau tu xay dung cong trinh dugc diéu chinh c6 yéu cdu phai thay doi thiét ké;

- Trong qué trinh thi cong xay dung cong trinh phat hién thdy nhiing y&u t6 bat hop 1y
néu khong thay déi thié€t k& s& anh hudng dén chat lugng cong trinh, ti€n do thi cong xay
dung, bién phap thi cong va hiéu qua dau tu cla du an.

Truomg hop thay déi thiét k& ban vé thi cong ma khong lam thay doi thiét k€ k§y thuat
hodc thiét k&€ co s& dugce duyét thi chli ddu tu hodc nha thau gidm sat thi cong xay dung
ctia chil ddu tu duoc stra déi thiét k&. Nhiing nguoi sita ddi thiét k& phai ky tén, chiu
tréch nhiém vé viéc stra doi clia minh.

2.4. Quan ly chat luong thi cong xay dung cong trinh

2.4.1. Té chitc qudn ly chdt luong thi cong xdy dung cong trinh

Quan 1y chat lugng thi cong xay dung cong trinh bao gom chc hoat dong quan 1y chat
luong cta nha thau thi cong xay dung; gidm sdt thi cong xay dung cong trinh va nghiém
thu cong trinh x4y dung cta chl dau tu; gidm sat tic gia cua nha thau thiét k&€ xay dung
cong trinh.

Nha théu thi cong xay dung cong trinh phi c6 hé thong quan 1y chat lugng dé thuc
hién noi dung quan 1y chat lugng thi cong x4y dung cong trinh theo quy dinh.

Cht dau tu phai t6 chitc gidm sat thi cong xay dung cong trinh theo noéi dung quy
dinh. Trudng hop chil ddu tu khong c6 t6 chiic tu van gidm sat di diéu kién nang luc thi
phai thué t6 chic to van gidm sat thi cong xay dung cé du diéu kién nang luc hoat dong
x4y dung thuc hién. Chl dau tu t6 chic nghiém thu cong trinh xay dung. !

Nha thau thiét k&€ xay dung cong trinh thuc hién gidm sat tac gia.
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2.4.2. Qudn Iy chdt luong thi cong xdy dung cong trinh ciia cdc chii thé
2.4.2.1. Qudn 1y chdt luong thi cong xdy dung cong trinh cia nha thdu
Noi dung quan 1y chat lugng thi cong xay dung cong trinh ctia nha thau:

- Lap hé théng quan 1y chat luong phi hgp véi yéu cau, tinh chat quy mo cong trinh
xay dung, trong dé quy dinh trach nhiém cta tiing ca nhan, by phan thi cong x4y dung
cong trinh trong viéc quan 1y chat lugng cong trinh xay dung;

- Thuc hién céc thi nghiém kiém tra vat liéu, cau kién, vat tu, thiét bi cong trinh, thiét
bi cong nghé truée khi xay dung va 1ap dat vao cong trinh xay dung theo tiéu chuan va
yéu cau thiét k&;

- Lap va kiém tra thuc hién bién phdp thi cong, ti€n do thi cong;

- Lap va ghi nhat ky thi cong xay dung cong trinh theo quy dinh;

- Kiém tra an toan lao dong, vé sinh méi trudng bén trong va bén ngoai cong trudng;

- Nghiém thu ndi bo va 1ap ban v& hoan cong cho bd phan cong trinh xay dung, hang
muc cong trinh xay dung va cong trinh xay dung hoan thanh;

- Béo cdo cht ddu tu vé tién do, chat lugng, khéi lugng, an toan lao dong va vé sinh
moi truong thi cong xay dung theo yéu cau ctia chu dau tu;

- Chuén bi tai liéu 1am can ci nghlem thu theo quy dinh va lap phi€u yéu ciu chu dau
tu t6 chic nghiém thu.

Nha thau thi cong xay dung cong trinh phéi chiu trach nhiém trudc chi dau tu va
phép luat vé chat lugng cong viéc do minh ddm nhan; bdi thudng thiét hai khi vi pham
hop dong, st dung vat liéu khong ding chung loai, thi cong khong bdo dam chat luong
hoac gay hu héng, gay 6 nhiém moi trudng va cdc hanh vi khic gay ra thiét hai.

24.2.2. Qudn ly chdt liong thi cong xdy dung cong trinh ciia téng thdu va nha thdu phu

Téng thdu thuc hién viéc quén 1y chat luong thi cong x4y dung cong trinh va gidm sat
chat luong thi cong xay dung cong trinh d6i v6i nha thau phu theo quy dinh.

Tong thdu phéi chiu trdch nhiém truéc cht dau tw va phdp luat vé chat luong cong
viéc do minh ddm nhan va do cidc nha thiu phu thuc hién; boi thudng thiét hai khi vi
pham hop déng, st dung vat liéu khong ding chiing loai, thi cong khong bdo ddm chat
lugng hoac gay hu hong, gy 6 nhiém moi trudng va cdc hanh vi vi pham khéc gay ra
thiét hai.

Nha thau phu phai chiu trach nhiém trudc téng thau vé chat luong phan cong viec do
minh dam nhan.

2.4.3. Gidm sdt chdt luong thi cong xdy dung cong trinh

2.4.3.1. Gidm sdt chdt lugng thi cong xdy dung cong trinh ciia chii ddu tw
Noi dung gidm sdt chat lugng thi cong x4y dung cong trinh clia chll dau tu:
- Kiém tra cdc diéu kién khéi cong cong trinh xay dung theo quy dinh;
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- Kiém tra su phil hop nang luc cuia nha thdu thi cong xay dung cong trinh véi ho so
du thau va hop dong xay dung, bao gom:

+ Kiém tra vé nhan luc, thiét bi thi cong clia nha thdu thi cong xay dung cong trinh
dua vao cong truong;

+ Kiém tra hé thong quan 1y chat lugng ctiia nha thau thi cong xay dung cong trinh;

+ Kiém tra gidy phép st dung cdc mdy méc, thi€t bi, vat tu c6 yéu cau an toan phuc
vu thi cong x4y dung cong trinh;

+ Kiém tra phong thi nghiém va cic co s& san xuat vat liéu, cau kién, san phdm xay
dung phuc vu thi cong xay dung cia nha thau thi cong xay dung cong trinh.

- Kiém tra va giam sat chat lugng vat tu, vat liéu va thi€t bi lap dat vao cong trinh do
nha thu thi cong xay dung cong trinh cung cap theo yéu cdu clia thiét k&, bao gom:

+ Kiém tra gisy chiing nhan chat lugng clia nha sin xuat, két qua thi nghiém cua cac
phong thi nghiém hgp chuén va két qua kiém dinh chat luong thiét bi clia cic t6 chiic

dugc co quan nha nudc c6 thim quyén cong nhan d6i véi vat liéu, cau kién, san pham
xay dung, thiét bi 1ap dat vao cong trinh trudc khi dua vao xay dung cong trinh;

+ Khi nghi ngd cic két qua kiém tra chat lugng vat liéu, thiét bi lap dat vao cong trinh
do nha thau thi cong x4y dung cung c4p thi chil ddu tu thuc hién kiém tra truc ti€p vat tu,
vat liéu va thiét bi lap dat vao cong trinh x4y dung.

- Kiém tra va gidm sét trong qua trinh thi cong xay dung cong trinh, bao gom

+ Kiém tra bién phép thi cong clia nha thau thi cong xay dung cong trinh;

+ Kiém tra va gidm sit thuong xuyén c6 hé théng qud trinh nha thau thi cong xay
dung cong trinh trién khai cdc cong viéc tai hién trudng. Két qua ki€m tra déu phai ghi
nhat ky gidm sét clia chti ddu tu hoac bién ban kiém tra theo quy dinh;

+ X4c nhan ban v€ hoan cong;

+ Té chiic nghiém thu cong trinh xay dung theo quy dinh;

+ Tap hop, kiém tra tai liéu phuc vu nghiém thu coéng viéc xay dung, bo phan cong
trinh, giai doan thi cong xay dung, nghiém thu thi€t bi, nghi¢ém thu hoan thanh tung
hang muc cong trinh xay dung va hoan thanh cong trinh xay dung;

+ Phat hién sai sét, bat hop 1y vé thiét k€ dé diéu chinh hodc yéu cdu nha thau thi€t ké
diéu chinh;

+ T4 chiic kiém dinh lai chat lugng bd phan cong trinh, hang muc cong trinh va cong
trinh xay dung khi c6 nghi ngd vé chat luong;

+ Chu tri, ph6i hop véi cdc bén lien quan giai quyét nhiing Vuo'ng mac, phét sinh
trong thi cong xay du’ng cong trinh.

Noi dung giam sat chat lugng thi cong xay dung cong trinh clia chu dau tu d6i voi
hinh thic téng thau.

a) Trudng hop thuc hién hinh thic téng thau thi cong xay dung va tong thau thlet k€,
cung tng vat tu thiét bi, thi cong x4y dung cong trinh (EPC):
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- Thuc hién cdc cong viéc: kiém tra céc diéu kién khéi cong; kiém tra su phit hop vé
ning lyc ctia nha thau thi cong, kiém tra va gidm sat chat lugng vat tu, vat liéu, thiét bi
1ap dat vao cong trinh d6i v6i téng thau va v6i cdc nha thau phu;

- Thuc hién kiém tra va gidm sét trong qua trinh thi cong xay dung cong trinh déi vé6i
t6ng thau xay dung;

- Tham gia ciing tong thau kiém tra va gidm sat thi cong xay dung clia cic nha thau phu.
b) Truong hop thuc hién hinh thiic téng thau chia khéa trao tay:

- Cht dau tu phé duyét tién do thi cong xay dung cong trinh va thoi diém nghiém thu
hoan thanh cong trinh xay dung;

- Trudc khi nghiém thu hoan thanh céng trinh, chii ddu tu ti€p nhan tai liéu va kiém
dinh chat luong cong trinh x4y dung néu thiy cin thiét 1am can cit dé nghiém thu.

Chu dau tu phai thong bdo quyét dinh vé nhiém vu, quyén han clia ngudi giam sat thi
cong xay dung cong trinh cho nha thau thi cong x4y dung cong trinh va nha thiu thiét ké
xay dung cong trinh biét dé phoi hop thuc hién.

Chi dau tu chiu trach nhiém béi thudng do vi pham hgp déng cho nha thau thi cong
xay dung cong trinh; chiu trach nhiém trudc phdp luat khi nghiém thu khéng bao dam
chat lugng lam sai léch két qua nghiém thu, nghiém thu khéi luong khong ding, sai thiét
k& va cac hanh vi vi pham khdc. Khi phdt hién cdc sai pham vé chat luong coéng trinh
xéy dung clia nha thau thi cong x4y dung cong trinh thi phai budc nha thiu ding thi
cong va yéu ciu khic phuc hau qua.

Nha thau gidm sét thi cong xay dung cong trinh clia chli diu tu phai béi thudng thiét
hai do vi pham hop dong; chiu trdch nhiém truéc phap luat va chi dau tu khi nghiém thu
khong bao dam chat lugng theo tiéu chuédn va chi dan k§ thuat duoc 4p dung, sai thiét k&
va c4c hanh vi khac gay ra thiét hai.

2.4.3.2. Gidm sdt tdc gid ciia nha thdu thiét ké xdy dung cong trinh

Nha thau thiét k€ xay dung cong trinh clt ngudi dii nang luc dé thuc hién gidm sét téc
gia theo quy dinh trong qua trinh thi cong xay dung.

Khi phat hién thi cong sai véi thi€t k&, ngudi gidm sét tac gid phai ghi nhat ky gidm
st clia chi ddu tu yéu cdu thuc hién ding thiét ké. Trong trudng hop khong khic phuc,
nha thau thi€t k& xay dung cong trinh phai c6 van ban thong bdo cho chi ddu tu. Viec
thay d6i thiét k€ trong qua trinh thi cong phai tuan thi quy dinh.

Nha thau thiét k€ xay dung cong trinh ¢4 trdch nhiém tham gia nghiém thu cong trinh
xay dung khi c6 yéu cdu ctia chii ddu tu. Qua gidm sdt, néu phat hién hang muc cong
trinh, cong trinh xay dung khong dii diéu kién nghiém thu thi nha thau thiét k& xay dung
cong trinh phai c6 van ban gli chli dau tu néu r 1y do tir chéi nghiém thu.
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2.4.4. Nghiém thu céng trinh xdy dung
2.4.4.1.T6 chitc nghiém thu cong trinh xdy dung

Nha thdu thi cong xay dung phai tu t6 chic nghiém thu céc cong viéc xay dung, dac
biét cac cong viéc, bd phan bi che khuit; bo phan céng trinh; cac hang muc cong trinh
va cong trinh, trudc khi yéu cdu chli dau tu nghiém thu. D6i v6i nhiing céng viéc xay
dung da dugc nghiém thu nhung chua thi cong ngay thi trude khi thi cong xay dung phai
nghiém thu lai. D6i v6i cong viée, giai doan thi cong xay dung sau khi nghiém thu duoc
chuyén nha thiu khac thuc hién tiép thi phai duoc nha thdu dé xdc nhan, nghiém thu.

Chi du tu c6 trach nhiém t6 chitc nghiém thu cong trinh x4y dung kip thoi sau khi
c6 phi€u yéu ciu nghiém thu cia nha thau thi cong xay dung. Nghiém thu cong trinh
xay dung dugc phan thanh:

- Nghiém thu ting cong viéc xay dung trong qua trinh thi cong xay dung;

- Nghiém thu bo phan cong trinh xay dung, giai doan thi cong xay dung;

- Nghiém thu hoan thanh hang muc cong trinh, cong trinh x4y dung dé dua vao st dung.

Céc hang muc cong trinh x4y dung hoan thanh va cong trinh xay dung hoan thanh chi
dugc phép dua vao st dung sau khi duge chit dau tu nghiém thu.

Khi chi dau tu, nha thau 1a nguoi nude ngoai thi cdc bién ban nghiém thu, ban vé
hoan cong bo phan cong trinh va cong trinh xay dung dugc thé hién bang tiéng Viét va
tiéng nudc ngoai do chir dau tu Iuya chon.

2.4.4.2. Nghiém thu céng viéc xdy dung

Can ctt nghiém thu cong viéc xay dung:

- Phi€u yéu cau nghiém thu clia nha thau thi cong xay dung;

- H6 so thiét k€ ban vé thi cong dugc chii ddu tu phe duyét va nhiing thay déi thiét k&
da dugc chap thuan;

- Quy chudn, tiéu chudn xay dung dugc 4p dung;

- Tai liéu chi dan k¥ thuat kém theo hop déng xay dung;

- Cac két qua kiém tra, thi nghiém chat lugng vat lieu, thiét bi dugc thuc hién trong
qua trinh xay dung;

- Nhat ky thi cong, nhat ky gidm sat ctia chi dau tu va cdc van ban khic ¢6 lien quan
dén déi tuong nghiém thu; _

- Bién ban nghiém thu ndi bo cong viéc xay dung clia nha thau thi cong xay dung.

N6t dung va trinh tu nghiém thu:

- Ki€m tra doi tugng nghiém thu tai hién trudng: cong viec xay dung, thiét bi lip dat
tinh tai hién trudng; -

- Kiém tra cc két qud thir nghiém, do ludng ma nha thau thi cong xay dung phai thuc
hién d€ x4c dinh chat lugng va khéi lugng clia vat liéu, cdu kién xay dung, thiét bi lap
dat vao cong trinh;
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- Danh gia su phit hop clia cong viéc xay dung va viéc lap dat thiét bi so vdi thiét ke,
tiéu chuan xay dung va tai liéu chi dan k§ thuat;

- Nghiém thu cho phép thuc hién cong viéc ti€p theo. K&t qua nghiém thu phan xay
dung duoc 1ap thanh bién ban theo mau quy dinh. Nhiing nguoi truc ti€p nghiém thu
phai ky tén va ghi rd ho tén trong bién ban nghiém thu.

Thanh phén truc tiép nghiém thu:

- Nguoi gidm sét thi cong xay dung cong trinh clia chli dau tu hoac nguoi gidm sat thi
cong xay dung cong trinh cla tong thdu d6i véi hinh thitc hop déng téng thau;

- Nguoi phu trach k§y thuét thi cong truc ti€p clia nha thau thi cong xay dung cong trinh.

‘Trong truong hop hop déng tong thau, ngudi gidm sat thi cong xay dung cong trinh
ctia chli ddu tu tham du d€ ki€m tra cong tac nghiém thu cong viéc clia téng thau déi véi
nha thau phu.

Truong hop cong viéc khong duge nghiém thu do 16i clia nha thau thi cong xay dung
thi nha thau phai khac phuc hau quéa va chiu moi chi phi ké c4 chi phi kiém dinh phic
tra. Truong hop cong viéc khong duge nghiém thu do 16i ctia chti dau tu thi cha ddu tu
phai c6 trach nhiém khic phuc hau qua va dén bu phi tén cho nha thiu thi cong xay
dung cong trinh.

2.4.4.3. Nghiém thu bo phg'in cong trinh xdy dung, giai doan thi céng xdy dung

Can cit nghiém thu bo phan cong trinh x4y dung, giai doan thi cong x4y dung:

- Céc tai liéu quy dinh nhu d6i v6i nghiém thu cong viéc xay dung (trir bién ban
nghiém thu ndi bo cong viéc xay dung ctia nha thdu) va cdc két qua thi nghiém khéc;

- Bién ban nghiém thu cdc cong viéc thudc bo phan cong trinh xay dung, giai doan thi
cong xay dung dugc nghiém thu;

- Ban vé& hoan cong bo phan cong trinh xay dung;

- Bién ban nghi¢m thu bo phan cong trinh x4y dung va giai doan thi cong xay dung
hoan thanh clia noi bo nha thau thi cong xay dung;

- Cong tac chudn b cdc cong viéc dé trién khai giai doan thi cong x4y dung tiép theo.
Noi dung va trinh tu nghiém thu:

- Ki€m tra d6i tugng nghiém thu tai hién truong: bo phan cong trinh x4y dung, giai
doan thi cong xay dung, chay thir don dong va lién dong khong tai;

- Kiém tra cdc keét qua thit nghiém, do ludng do nha thau thi cong xay dung da thuc hién;
- Kiém tra ban v& hoan cong bo phan cong trinh xay dung;

- Két luan vé€ su phii hop v6i tiéu chudn va thiét k& xay dung cong trinh dugc phé
duyét; cho phép chuyén giai doan thi cong xay dung.

Thanh phan tryc tiép nghiém thu:

- Nguoi phu trach bo phan gidm sét thi cong xay dung cong trinh ctia chu dau tu hoéé
nguoi phy trich bo phan gidm sét thi cong xay dung cong trinh cta téng thdu trong
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truong hop nghiém thu b phan cong trinh xay dung, giai doan thi cong xay dung do nha
thau phu thuc hién;

- Ngudi phu trach thi cong truc ti€p clia nha thau thi cong xay dung cong trinh;

Trong trudng hop hop déng téng thdu, ngudi phu trich bo phan gidm sét thi cong xay
dung cong trinh clia chit ddu tu tham du d€ ki€m tra cong tic nghiém thu clia téng thiu
d6i véi cac nha thau phu. 7

24.4.4. Nghiém thu hoan thanh hang muc cong trinh xdy dung, cong trinh xdy dung
dua vao sit dung '

Can ci nghiém thu hoan thanh hang muc c6ng trinh xay dung va cong trinh xay dung
dua vao st dung:

- Céc tai liéu quy dinh:

+ Phi€u yéu cdu nghiém thu ctia nha thau thi cong xay dung;

+ H6 so thiét k& ban v& thi cong dugc chii ddu tu phé duyét va nhiing thay déi thiét k&
da duoc chap thuan;

+ Quy chudn, tiéu chuan xay dung dugc 4p dung;

+ Tai liéu chi dan k¥ thuat kém theo hop dong x4y dung;

+ Cé4c két qua kiém tra, thi nghiém chat lugng vat liéu, thiét bi duoc thuc hién trong
qua trinh xay dung;

- Bién ban nghiém thu by phan cong trinh xay dung, giai doan thi cong xay dung;

- K&t qua thi nghiém, hiéu chinh, van hanh lién dong c6 tai hé thong thiét bi cong nghé;

- Ban vé& hoan coéng cong trinh xay dung;

- Bién ban nghiém thu hoan thanh hang muc cong trinh xay dung, cong trinh xay
dung clia noi bo nha thau thi céng xay dung;

- Van ban chap thuan clia co quan quan 1y nha nuéc c6é thim quyén vé phong choéng
chay, nd; an toan moi trudng; an toan van hanh theo quy dinh.

Noi dung va trinh ty nghiém thu hoan thanh hang muc cong trinh xay dung, cong
trinh xay dung:

- Kiém tra hién trudng; |

- Kiém tra ban vé& hoan cong cong trinh x4y dung;

- Ki€m tra két qua thlr nghiém, van hanh thir déng bo hé théng m4y méc thiét bi
cong nghé;

- Kiém tra cdc van ban chdp thuan clia co quan nha nudc c¢é thim quyén vé phong
chéng chdy, nd, an toan moi trudng, an toan van hanh;

- Kiém tra quy trinh van hanh va quy trinh béo tri cong trinh x4y dung;

- Chap thuan nghiém thu d€ dua cong trinh xay dung vao khai théc st dung. |

Thanh phén truc ti€p nghiém thu gém:
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a) Phia chu dau tu:
- Ngudi dai dién theo phdp luat va nguodi phu trach bo phan gidm sat thi cong xay
dung cong trinh cia cht dau tu;

- Ngudi dai dién theo phdp luat va nguoi phu tridch bo phan gidm sat thi cong xay
dung cong trinh ctia nha thau gidm sat thi cong x4y dung cong trinh.

b) Phia nha thau thi céng x4y dung cong trinh:

- Nguoi dai dién theo phép luit;

- Ngudi phu trach thi cong truc tiép.

c) Phia nha thau thi€t k€ xay dung cong trinh tham gia nghiém thu theo yéu cdu cla
chti dau tu xay dung cong trinh:

- Nguoi dai dién theo phép luat;

- Cht nhiém thiét ké.

2.4.5. Bdn vé hoan cong

Ban v€ hoan cong la ban v& bo phan cong trinh, cong trinh xay dung hoan thinh,
trong d6 thé hién kich thuéc thuc t€ so véi kich thuéc thiét k€&, dugc 1ap trén co s ban vé
thi€t k€ thi cong da duoc phé duyét. Moi sira déi so véi thigt k& duoc duyét phai dugc thé
hién trén ban v€ hoan cong.

Trong trudng hgp cic kich thudc, thong s6 thuc t€ thi cong clia bo phan cong trinh
xay dung, cong trinh xay dung ding vdi cc kich thudc, thong s6 clia thiét k& ban vé thi
cong thi ban vé thiét k& d6 1a ban vé hoan cong.

Nha thau thi cong xay dung c6 trach nhiém 1ap ban v& hoan cong bo phan cong trinh xay
dung va cong trinh xay dung. Trong ban v& hoan cong phai ghi rd ho tén, chit ky clia ngudi
lap ban v& hoan cong. N guoi dai dién theo phdp luat cia nha thau thi cong xay dung phai ky
tén va dong dau. Ban v& hoan cong 12 co s& dé thuc hién bao hanh va bao tri.

Ban v& hoan cong dwoc ngudi gidm sit thi cong xay dung chia chii dau tu ky tén
xac nhan.

2.4.6. Kiém tra va chitng nhdn su phu hop vé chdt luong cong trinh xdy dung

Déi véi céc cong trinh xay dung khi xy ra sy c6 c6 thé gay tham hoa phai duoc kiém
tra va chiing nhan sy phu hgp vé chét lugng nhim dam bao an toan truéc khi dua cong
trinh vao khai thic st dung, bao gom:

- Céc cong trinh xay dung cong cong tap trung dong ngudi nhu nha hat, rap chi€u
bong, rap xiéc, trudng hoc, san van dong, nha thi d4u, siéu thi va cic cong trinh xay
dung c6 chitc nang tuong tu;

- Nha chung cu, nha 1am viéc, khdch san nhiéu ting;
- Céc cong trinh héa chat va héa dau, cong trinh kho chita ddu, khi;
- Céc cong trinh deé, dap, cdu, ham 16n.
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Céc cong trinh quan trong theo yéu cau cia Thu tuéng Chinh pht phai kiém tra va
ching nhan chat lugng. Khuyén khich thuc hién kiém tra va chiing nhan sy phiy hop vé
chat lugng cong trinh xay dung d6i v6i cdc cong trinh xay dung khong thudc cic truong
hop quy dinh nhu da néu trén.

2.5. Hoat dong quan 1y chat lugng trong giai doan bao hanh

Chu dau tu, cht s& hitu hodc chi quan 1y st dung cong trinh ¢6 trach nhiém kiém
tra tinh trang cong trinh xay dung, phét hién hu hong d€ yéu ciu nha thau thi cong
x4y dung cong trinh, nha thau cung tng thiét bi cong trinh sua chifa, thay the; gidm
sat va nghiém thu cong viéc khéc phuc, sitra chita clia nha thau thi cong xay dung va
nha thdu cung tng thié€t bi cong trinh x4y dung; xdc nhan hoan thanh bao hanh cong
trinh xay dung cho nha thau thi cong xay dung cong trinh va nha thau cung Ung thiét
bi cong trinh.

Nha thau thi cong xay dung céng trinh v nha thdu cung téng thiét bi cong trinh ¢
trach nhiém té chiic khac phuc ngay sau khi ¢6 yéu cdu cla chi dau tu, chl s hitu
hodc chli quan 1y skt dung cong trinh va phdi chiu moi phi ton khac phuc, dugc tir chéi
bao hanh cong trinh xay dung va thiét bi cong trinh trong cic trudng hop: (i) cong trinh
xay dung va thiét bi cong trinh hu hong khong phai do 16i clia nha thdu gy ra; (i) chu
dau tu vi pham phap luat vé xay dung bi co quan nha nudc ¢6 tham quyén budc thio dg;
(iii) str dung thiét bi, cong trinh xay dung sai quy trinh van hanh.

2.6. Quan 1y chat luong cong trinh sau khi dua vao sir dung

Sau khi di dua vao sir dung, céc cong trinh xay dung phai dugc bao tri dé van hanh,
khai thac 1au dai. Cong tic bao tri bao gdm céc cdp do: duy tu, bao dudng; stra chita nho;
slra chita vira va stra chita 16n. :

Nha thau khao sat xay dung, nha thau thiét k& xay dung cong trinh, nha thau thi cong
xay dung cong trinh, nha thau gidm sat thi cong xay dung cong trinh phai béi thudng
thiét hai do 16i ciia minh gay ra hu hong cong trinh xay dung, su ¢6 cong trinh xay dung
ké ca sau thoi gian bao hanh.

3. CAC PHUGNG PHAP QUAN LY CHAT LUONG

3.1. Khai niém quan 1y chat lugng du an

Qudn Iy chdt luong trong khuon kho qudn Iy di dn la hé théng cdc phiong phdp,
phuong tién va hoat déng hudng t6i viéc thuc hién cdc yéu cdu va mong doi clia khdch
hang dy dn do6i véi chdt lugng bdn thdn dy dn va sdn phdm ciia né.

Nhu vay c6 nghia 12 ta ¢6 thé phan chia ra quan 1y chat luong ban than du én va quan
1y chét lugng sin pham dy dn. D€ quan 1y chat luong ban than dy 4n ta can phéi hiéu
chit luong cta ban than du 4n la gi?
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Theo quan niém vé€ quan 1y chat luong toan dién thi d6i v6i cdc san phidm thong
thuong, chat lugng dugc coi 1a toan dién néu né khong chi thod man yéu cdu va mong
doi clia khach hang (cdc dac tinh vén c6) ma con phai ¢6 céc dic tinh "gan cho né" nhu
giao hang ding han, dich vu va gid ca. D6i v6i mot du n, cac dac tinh von c6 1a thudc
vé€ san pham du 4n, con cdc dic tinh dai v6i sdn pham thong thuong duge coi 1a gdn cho
san phdm dé6 thi & day, hop 1y hon néu gan cho ban than du 4n. Nghia 13, mot du 4n 13
thanh cong néu san phdm ciia du 4n thod man céc yéu cdu va mong doi ctia khach hang
vé cdc tieu chudn k¥ thuat, con ban than du 4n thi phai duoc hoin thanh ding thoi han
-(giao hang), trong khuon khé ngéan sdch da dinh (gid ca) va véi cdc diéu kién ban giao
thanh todn t6t nhat (dich vu). D6i véi cdc du dn ¢6 xay dung ngudi ta con dat van dé vé
an ninh, an toan va it su c6 trong thi céng (hinh 4.3).
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Dich vu

Hinh 4.3. Chdt lugng sdn phdm du dn va chdt luong bdn thédn du dn

Moi quan hé gitfa chat lugng san phdm du 4n va chat luong ban than du 4n cé thé
dugc miéu ta qua cac vi du don gian sau: :

- Céc nb luc dam bao hoan thanh du 4n ding thoi han bang cach tang cuong do 1am
viéc c6 thé dén dén su tang lén clia céc sai 16i trong cdc qua trinh cong nghé, lam anh
huéng dén céc chi tiéu k¥ thuat clia san phdm. Nghia 13, cdc né luc dam bao chat luong
ban than du 4n c6 thé dan dén chat luong kém ciia san pham du 4n.

- Céc né lyc dam bao cdc yéu cdu vé k§ thuat clia sén phdm du 4n dan dén su kéo dai
thoi gian trong thuc hién céc cong viéc hoac din dén nhu cdu tang thém vé chi phi. Nhu
vay, céc né luc dam bao chat lugng sdn phdm du 4n c6 thé din dén chat luong khong
dam bao ctia ban than du 4n. '

3.2. Noi dung va cong cu quan ly chit luong

Quén 1y chat lugng bao gom tat ci cic chic nang nhu lap k& hoach chat luong, t3
chic thyc hién, kiém tra va diéu chinh cdc hoat dong trong du 4n nhdm thod man nhu
cau cla khich hang. Hinh 4.4 thé hién cic noi dung cia cong tac quan 1y chat luong
(vong tron W. E. Deming).
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D (do) - t6 chic thuc hién;
C (check) - kiém tra;
Giil vitng A (act) - diéu chinh

Hinh 4.4. Noi dung cong tdac qudn 1y chdt lugng theo vong tron Deming

3.2.1. Ldp ké hoach chdt luong

Day 1a giai doan dau tién clia quan 1y chdt lugng nham hinh thanh chinh sich chat
luong. Lap k€ hoach chat lugng chinh xdc va ddy du s€ gitp dinh huéng 16t cdc hoat
dong tiép theo, né cho phép xdc dinh muc tiéu, phuong huéng phat trién chat lugng cho
ca du 4n theo mot hudng théng nhat.

Lap k& hoach chét lugng bao gom céc cong viéc:

- X4c 1ap muc tiéu chat luong téng quat va chinh séch chat lugng ma du 4n theo dubi;

- Xéc dinh cdc khdch hang bén trong va bén ngoai, cdc doi tic ma du an c6 lién hé,
chli thé sé tiu dung san pham clia du 4n;

- X4c dinh céc nhu cau va dic diém nhu cdu cia khich hang;

- Phat trién céc dic diém cia san pham va dich vu thoé man céc nhu cau do;

- Phét trién cdc qua trinh tao ra céc dac diém can thiét clia sén pham va dich vu;
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Hinh 4.5. Biéu dé xiuong cd vé nguyén nhdn va hdu qud



- Xé4c dinh trdch nhiém clia ting b phan cta du 4n véi chat luong du dn va chat
luong san phdm du 4n, chuyén giao cac két qua lap k& hoach cho cac bo phan.

Dé bat ddu qud trinh 1ap k& hoach cdn c6 théng tin vé chinh sich cia du 4n vé linh
vuc chat luong; noi dung du 4n; mo ta san phdm du 4n (t6t nhat 13 nhing dac diém cu
thé tir phia ngudi tiéu ding); céc tiéu chudn va yéu ciu déi véi chat lugng san pham,
dich vu, d6i véi cdc qua trinh cong nghé; tai liéu vé hé thong chat lugng.

Trong qua trinh 1ap k& hoach chat lugng c6 thé dp dung céc cong cu sau:

- Phan tich loi ich - chi phi;

- Xéc lap cap do mong muodn cua céac chi tiéu chat luong du an, xuat phat tir su so
sdnh véi céc chi tiéu twong ting cua cac du 4n khac;

- C4c dang biéu do:

+ Biéu do nguyén nhan - hau qua (bi€u d6 xuong c4 hay biéu dé I-xi-ka-va) mo ta
mdi quan hé nhan qua gilta nguyén nhan va cic hau qua hién thoi va tiém 4n. Hinh 4.5
mo ta dang chung nhat clia dang biéu do nay;

Gidi han trén cla h

gia tri thong sd
kiém tra

Gidi han trung

binh cla gia tri
thong s6 kiém tra \/ N \

Gidi han dudi cla
gia tri thong s6
kiém tra

Ngay, thang
Hinh 4.6. M6 hinh phiéu kiém tra thuc hién cdc cong viéc du dn
+ So d6 kh6i mo t& méi quan hé phu thudc 1in nhau clia céc phan ti khac nhau ciia hé
thong hay qua trinh;
- Céc thlr nghiém.
K&t qua cla lap k& hoach chat lugng 1a ban k& hoach chat luong (k& hoach cic bién
phap k¥ thuat - t6 chitc ddm bdo hé thong chat luong du 4n). Ban k& hoach nay phai trinh

bay cdc bién phép cu thé thuc hién chinh s4ch chat luong gin v6i thoi han thuc hién cu
thé, v6i ngudi chiu trach nhiém thuc hién, ngan sdch va cdc chi tiéu danh gia.
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Trong k& hoach chat lugng can ¢6 céc thil tuc tién hanh cic bién phdp kiém tra va thix
nghiém, danh muc céc chi tiéu kiém tra doi vdi tat ca cdc cong viec va loai san phim.

Trong k€& hoach chat lugng ¢ thé gom ca ban d6 cong nghé clia mot s6 qua trinh
phiic tap nhat dinh, cdc phi€u ki€ém tra hudng dan thuc hién mot s6 budc cu thé hay qua
trinh cu thé thuc hién cong viéc.

3.2.2. T6 chirc thuc hién

Day la qué trinh diéu khién cdc hoat dong téc nghiép cla du dn thong qua céc ky
thuat, phuong tién, phuong phdp cu thé nham dam bao chét lugng san pham theo ding
nhiing yéu céu, k& hoach da lap. Té chuc thuc hién c6 ¥ nghia quyét dinh dén viéc bién
k& hoach chat lugng thanh hién thuc.

T6 chiic thuc hién cé thé dugc thuc hién theo cdc bude sau:

- Dam bao moi nhan vién, moi bd phén trong du dn phai nhan thic mot cdch day da
cac muc tiéu, cic k&€ hoach phai thuc hién ctia minh;

- Giai thich cho moi ngudi trong du 4n biét chinh xé4c nhitng nhiém vu k& hoach chat
lugng cu thé can thiét phai thuc hién;

- T6 chiic nhitng chuong trinh dao tao, cung cap nhiing kién thic kinh nghiém cin
thiét d6i vai viéc thuc hién k& hoach;

- Cung cdp day du cdc nguodn luc ¢ nhiing ldc va nhiing noi can thiét, thiét k€ nhitng
phuong tién ky thuat diing dé kiém soat chat luong.

3.2.3. Kiém tra

Kiém tra chat lugng 1a hoat dong theo déi, thu thap, phat hién vi danh gia nhiing truc |
trac, khuyét tat ctia qud trinh, cta san phdm va dich vu duoc tién hanh trong moi khau,
moi cap, moi giai doan xuyén sudt vong doi du 4n.

Muc dich clia ki€m tra khong phai 13 tap trung vao viéc phat hién san pham hong ma
14 phat hién nhiing truc trac, khuyét tat & moi khau, moi cong doan, moi qua trinh, tim
. ki€m nhiing nguyén nhan gay ra nhiing truc tric, khuyét tat d6 dé c6 nhitng bién phdp
ngan chan va diéu chinh kip thoi.

Nhitng nhiém vu chll yéu ctia ki€ém sodt chét lugng la:

- Dénh gia tinh hinh thuc hién chat luo’ng va x4c dinh muc do chat lwong dat duoc
trong thuc t€ du 4n;

- So sdnh chat lugng thuc t& véi k& hoach dé phat hién ra céc sai léch va dénh gid cc
sai léch d6 trén cac phuong dién kinh t€, k¥ thuat va xa hoi;

- Phan tich cdc thong tin v€ chat lugng 1am co s& cho cai ti€n va khuyén khich cai
tién chat luong;

- Tién hanh céc hoat dong can thiét nhim khic phuc nhiing sai léch, dam bao thuc
hién ding nhiing yéu cau ban dau.
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Kiém tra cht luong du 4n cé thé dp dung cdc phuong phdp va cong cu sau:

- C4c cuoc kiém tra dinh ky va dot xudt;

- Str dung phiéu kiém tra mo6 ta bang bi€u d6 két qua ctia qud trinh (hinh 4.6);

- Bidu d6 Pareto biéu dién cic nguyén nhan gay sai léch, sip x&p chiing theo thit tu
tan suat xuat hién.

Hinh 4.7 trinh bay mot mo hinh biéu dé Pareto.

5§ 20 120
luong duong cong tich luy Lugng
sal 18 ¢ tan sudt xuat hien sai =
hong hong, % 1 100 hong,
(oai) 1® 1 (%)
14 L
4 + 80
12 +
10 1 + 60
8 + ~ 14n sudt xuét hién sai
hdng theo tiing L 40
6 " nguyén nhan, (cai) -
N ,
2 i
O x|

1 2 3 4 5 6
Cac nguyén nhan gay sai hong

Hinh 4.7. Biéu doé Pareto

3.2.4. Diéu chinh va cdi tién

Hoat dong diéu chinh nham 1am cho cac hoat dong ctia du dn ¢ kha nang thuc hién duoc
céc tiéu chudn chat lugng dé ra, dong thoi ciing 14 hoat dong dua chat luong du 4n thich tng
v6i tinh hinh méi nhdm giam dan khoang céch giffa nhiing mong doi cta khach hang va
thuc t€ chat lugng dat dugc, thoa man nhu cau ctia khach hang & mic cao hon.

Cac budc cong viéc diéu chinh va cai tién chli yéu bao gom:

- Xay dung nhiing ddi hoi cu thé vé cai tién chat lugng, tir d6 xay dung cic k€ hoach
cai tién chit luong;

- Cung cép céc ngudn luc can thiét nhu tai chinh, k¥ thuat, lao dong;

- Bong vién, khuyén khich cic qud trinh thuc hién cai tién chat lugng.

Khi chi tiéu v€ chat luong khong dat dugc can phan tich xdc dinh sai s6t ¢ khau nao
de tién hanh cac hoat dong diéu chinh. Diéu chinh vé thuc chat 12 qué trinh cdi tién chat
lugng cho phit hop véi diéu kién moi trudng hién tai chia du an.
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Chuong 5
KHAO SAT, THIET KE CONG TRINH XAY DUNG

Trong toan bo hoat dong xay dung thi hoat déng khao sat thi€t k& duge coi 1a khau
quyét dinh ndi dung kinh t€ k¥ thuat va m¥ thuat ciia céng trinh x4y dung. Noi dung ctia
hoat dong khao sat thiét k&€ bao gém céc cong tac tham do khao sat, thiét k&€ cong trinh,
lap cdc van ban téng mitc ddu tu, téng du todn, du todn tuong tng véi ting giai doan
thiét ké. Giita cic cong tic d6 c6 moéi lién hé truc ti€p v6i nhau. San pham chung cu thé
clia cdc cong tac nay chinh la cac hoé so thiét k&€ du toan.

1. KHAO SAT TRONG XAY DUNG

1.1. Muc dich cong tac khao sat xay dung

Khdo sat xdy dung 12 hoat dong thi sédt, do v&, tham do, thu thap va téng hop nhiing
tai liéu va s6 lidu vé diéu kién tu nhién clia viing, dia diém xay dung dé phuc vu thiét k€.
Khdo sdt xay dung bao gém khdo sét dia hinh, khao sit dia chat cong trinh, khéo sat
thuy van, khao sat hién trang cong trinh va cdc cong viéc khao sat phuc vu cho hoat
dong xay dung.

Dé xay dung dugc cong trinh cé chat luong cao déng thoi thod min diéu kién thoi
gian xay dung ngén, chi phi lao dong, vat tu tién von it thi viéc thiét k& cong trinh phai
tién hanh trén co s& khao sat xay dung k¥ ludng, trén co s& ap dung cdc phuong phép
tinh todn hién dai cling nhu cdc phuong phap thi cong tién tién.

Tién hanh khao sit xay dung 1a nham giai thich ré tinh can thi€t vé mat xa hdi, tinh
hitu ich vé mit kinh t€, tinh kha thi vé mat k§y thuat cta cong trinh xay dung. Két qua
khao sdt xay dung phai néu 6 phuong thiic dé thoa man nhu cau cta xa hoi d6i vé6i cong
trinh xay dung, nhiing diéu kién, kha hang xay dung cong trinh, lgi ich cho viéc xay
dung cong trinh d6 mang lai cho qua trinh tdi san xudt x4 hoi. Khong thé nao ¢ mot
ban thiét k€ c6 chdt lugng ma lai khong dua trén co s& nhiing tai liéu chudn xdc cla
khao sat xay dung.

Khao sat xay dung bao gid cling phai dugc thuc hién theo mot s6 giai doan nhat dinh
dua trén nguyén tic tir chung dén riéng, tir téng quat dén chi tiét nhim cung cap nhitng
tai liéu chudn xac nhat cho thiét k&€ cong trinh (hinh 5.1).
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Hinh 5.1. Cdc giai doan khdo sdr thiét ké'va lap du dn ddu tw xdy dung cong trinh

Muc dich cong tic khao sat trong c4c budc thiét ké:

a) Khdo sdt dé'ldp Bdo cdo ddu tw xdy dung cong trinh 1a thu thap nhiing tai liéu can

thi€t dé€ so bo danh gid su can thiét phai ddu tu xay dung cong trinh, cic thuén loi va khé

khan, so bo xdc dinh vi tri, quy mo cong trinh va uéc toan tdng mic ddu tu cling nhu so

bo danh gid hiéu qua dau tu vé mat kinh t& - xa hoi ctia du 4n.

b) Khdo sat va ldp thiét ké co sd phuc vu cho viéc 1ap du 4n ddu tu xay dung cong

trinh la thu thap nhiing tai liéu d€ x4c dinh su can thiét phai dau tu x4y dung cong trinh,

lya chon hinh thitc dau tu, xdc dinh vi trf cu thé, quy mo cong trinh, lua chon phuong 4n
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cong trinh t6i wu, dé xuat cdc gidi phap thi€t k€ hop 1y, tinh tong mifc ddu tu va ddnh gig
hi¢u qua dau tu vé mat kinh t€ - x4 hoi ctia du 4n.

¢) Khdo sat dé lap Thiét ké ky thudt 1a thu thap nhiing tai liéu can thiét rén phuong
4n cong trinh da dugc cdp c6 thdm quyén phé duyét (dy dn ddu tw xay dung cong trinh)
dé 1ap ho so thiét ké k¥ thuat va téng du todn, du todn cong trinh cling nhw 1ap h6 so moi
du thau, hé so moi déu thau hay chi dinh thau.

d) Khdo sdt dé 1dp Thiét ké ban vé thi cong duge thuc hién dé phuc vu cho thi cong
céac cong trinh cdu, ham, cang, dudng bo... theo cac phuong an cong trinh da duge duyét
khi thiét k& k§ thuat va dau thau xay dung hoic phuc vu cho viéc lap Bdo cdo kinh € -
k¥ thuat dau tu xay dung cong trinh trong trudng hop thi€t k& mot budc.

1.2. Yéu cau doi véi khao sat xay dung

Khao sat xay dung phai dam bao cic yéu cau sau day:

- Nhiém vu khao sat phai phi hop véi yéu cdu ting loai cong viéc, timg budc thiét ke.

- Bao dam tinh trung thuc, khdch quan, phan dnh ding thuc t€.

- Khéi lugng, noi dung, yéu cdu k¥ thuat d6i véi khao sat xay dung phai phu hop vdi
nhiém vu khao sit, quy chuén, tiéu chuén xay dung.

- D&i véi khao sit dia chat cong trinh thi ngoai cdc yéu cdu nhu trén con phai xéc
dinh do xam thuc, mic do dao dong clia nudc ngdm theo mia d€ dé xuat cdc bién phap
phong, chéng thich hgp. Déi v6i nhiing cong trinh ¢6 quy mo 16n, cong trinh quan trong
phai c6 khdo sdt quan triac cc tic dong moi truong dén cong trinh trong qua trinh xay
dung va st dung.

- Két qua khao sdt phai dugc danh gid, nghiém thu theo quy dinh cta phap luat.

1.3. Noi dung co ban ctia cong tac khao sat xay dung cong trinh giao thong

1.3.1. Néi dung cong tdc khdo sdt dé ldp Bdo cdo ddu tu xdy dung cong trinh

a) Khdo sdt tuyén

Nghién cifu téng quan cdc diéu ki¢n tu nhién vung tuyén s€ di qua (dia hinh, dia chat,
thuy van, nguén cung cip vat liéu xay dung...) dong thoi diéu tra thu thap céc tai liéu
khdo sdt da thuc hién (néu c6) va lam viéc véi cdc co quan hitu quan vé loi ich va khé
khan trong xay dung ciing nhu trong khai thdc tuyén duong.

K&t qua khao sat phai so bo dé xuat duge hudng tuyén, udc dinh dugc quy mo va cac
giai phdp k¥ thuat clia cong trinh.
~ Trude khi tién hanh khao sét & hién trudng cdn t6 chiic nghién ciu toan dién'trén céc
loai ban d6 hién c6 vé cdc diéu kién tu nhién viing tuyén di qua, so b vach cac phuong
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4n tuyén, b6 sung két qua thi sét, lua chon cdc phuong 4n tuyén kha thi dé t6 chiic do
dac, thu thap cdc s6 liéu can thiét cho thiét ké.

b) Khdo sdt thuy vdin

Thu thap cdc tai liéu sin c6 va diéu tra bd sung (néu chua cé sdn) vé dia hinh, dia
chat, thuy van, tinh hinh ngap lut, ch€ do6 dong chdy s6ng, sudi trong ving, dac biét 1a s¢
liéu vé muc nudc cao nhat & cdc viing bi ngap cta cdc tram khi tuong thuy van, cdc co
quan tu van khao sdt, thi€t k& va quan 1y trong nganh, quan ly thuy néng...

Lam viéc v6i céc dia phuong va cdc co quan hitu quan vé cic cong trinh dé, dap thuy
loi, thuy dién hién dang st dung va theo quy hoach trong tuong lai, sy anh hudng cta
cdc cong trinh nay téi ché€ do thuy van doc tuyén va cong trinh thoit nude trén tuyén,
cdc yéu cau cua thuy loi d6i véi cong viéc xay dung cau va dudng.

Trén ban do6 san c6 vach dudng ranh gidi cac luu vuc tu nude, céc ving bi ngap (néu o).

To chiic thi sét tai thuc dia, danh gid doi chi€u cdc s6 liéu thu dugc qua tai lieu luu
trit, cac tai liéu do dia phuong va cic co quan hifu quan cung cép.

Tap ho so khao sét thuy van doc tuyén: Thuyét minh céc diéu kién dia hinh, dia chat,
khi tugng, thuy van ving bi ngap, ché do song, ngoi, dong chay cta ving thiét k€, su
anh huodng ctia cdc cong trinh thuy 1¢i hién ¢6 va du kién trong tuong lai t6i cao do cha
cong trinh va ch& do lam viéc ciia cong trinh thoét nudc trén tuyén. Cung cap cac s6 liéu
khéng ché vé thuy van nhu: muc nuéc cao nhat, thap nhat, thoi gian ngap... Cac van ban
lam viéc v6i dia phuong va cdc co quan hitu quan, céc tai liéu, s6 liéu thu thap duge. Ban
dé vé& duodng ranh gidi cac luu vuc tu nuée va cdc ving bi ngap.

c) Khdo sdt dia chdt cong trinh

Xéc dinh mot cach tong quan -diéu kién dia chat cong trinh trén tit ca cac phuong 4n
dé xudt ma khong di sau vao chi tiét cha timg phuong 4n.

Noi dung cu thé 1a thi sat khu vuc cling véi cdc nghiép vu khic cia téng thé. Tim
hiéu chi ti€t nhiém vu k§ thuat dugc giao. Thu thap toan bo tai liéu dia hinh, dia chat
cong trinh, lich sir nghién cttu trong vliing ctia cic co quan chuyén nganh.

d) Diéu kién kinh té - xa hoi

La thu thap cdc tai lieu dé:

- So bo danh gia dac diém kinh t€ - xd hoi clia ving va khu vuc nghién cttu (tuy theo
quy mo ctia du 4n). Trong d6 cén luu y cdc nganh kinh t&€ chli yéu nhu cong nghiép,
noéng nghiép, xuét nhap khau, ddu tu nuéc ngoai.

- S0 b6 dua ra dinh huéng phat trién kinh t€ - X3 hoi va cdc quy hoach c6 lién quan
dén du dn

- So bo x4c dinh nhu cdu van tai.
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N6i dung chii yéu:

- Céc ban diéu tra trang thai kinh t€ - xa hoi clia ving va khu vye nghién ctu, ¢6 xac
nhén ciia cdc cap chinh quyén va co quan chuyén mon cung cap.

- C4c dinh hudng, cdc quy hoach phat trién kinh t€ - xa hoi & vung va khu vuc ¢6 lién
quan dén du 4n.

- Cic béo cdo vé hién trang mang lu6i giao thong (sat, bo, thuy, hang khong...) cua
khu vuc nghién ctu.

- Céc béo cdo vé khdi luong van tai, vé luu lugng giao thong da thu thap dugc.

e) Khdo sdt moi truong

La viéc thu thap céc tai lieu dé:

- Tao diéu kién cho céc co quan quan 1y du én hop nhat cdc van dé vé moi truong voi
du én xay dung, tir d6 c6 quyét dinh ding dan vé giai phap thiét ke.

- Gitdip co quan lap du 4n xay dung c6 trach nhiém khi thuc hién céc giai phdp k¥
thuat clia du 4n véi nhiing hiéu bi€t ddy dii vé nhiing van dé moi trudng trong vung va
khu vuc lién quan dén du 4n.

- Du bdo cdc co quan va nhan dén trong khu vuc anh hudng cha du 4n vé nhiing anh
hudng tich cuc va tiéu cuc cla du dn d6i v6i cac luong phan moi trudng, tu nhién, xa hoi
va cac hé sinh thai.

Noi dung chii yéu ctia khao st moi truong:

- Piéu tra va thu thap quy hoach phét trién kinh t€ - x3 hoi ctia khu vuc hap dan c6
lien quan dén du 4n.

- Diéu tra thu thap cic tai liéu, s6 liéu va cdc diéu kién tu nhién (vi tri dia ly, dac
diém dia hinh, khi hau, tai nguyén nudc, tai nguyén sinh thdi, tai nguyén khoang
san...) diéu kién xa hoi va kinh t&€ (dan so, phan bd dan s8, ton gido, dic diém kinh €,
y t&, gido duc...).

1.3.2. Noi dung cong tdc khdo sdt dé lgp Du dn ddu tu

Nhiém vu ctia khao sit clia budc nay 1a thu thap cdc s6 liéu can thiét cho thiét k€ co
s& ciing nhu 1ap Dy dn dau tu xay dung. o

a) Khdo sat tuyén

Budc khao sat ndy phai nghién ctiu cdc diéu kién ty nhién clia ving (dia hinh, dia
chat, thuy van, nguén vat lieu xay dung...). K&t qua khdo sdt phai dé xuat dugc huéng
tuyén va nhing giai phap thiét k& cho phuong 4n t6t nhat (phuong dn chon) va dé xuit
giai phap thi cong, dong thoi phai thod thuén voi chinh quyén dia phuong va cdc co quan
lién quan vé huéng tuyén va cdc giai phdp thiét ke chu yeu.

Noi dung khéo sdt & budc nay gém cdc cong vige chuén bi trong phong va thi sit, do
dac ngoai hién truong.
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al ) Chudn bi irong phong

Thu thap cdc tai liéu khao sét & bude khao sét 1ap bdo cdo dau tu (néu cd), cac tai liéu
vé quy hoach tuyén. Lua chon cdc di€ém khong ch€ bat bugc tuyén phai di qua hoac phai
tranh, tir d6 so bo vach hudng tuyén téng quat ctia du dn trén cdc ban d6. Khi vach tuyén
can chi y céc diém khéng ché da lua chon & trén va cdc diém khong ché c6 néu trong
cdc tai liéu da khao sat hoac do cic co quan yéu cau. So bo chon vi tri vuot séng 16n, noi
giao cat véi dudng sit, voi dudng 6 to.

Nhén xét, dang gia miic do phiic tap, uu nhugc diém cia timg phuong dn. Qua dé loai
b6t mot s& phuong an va chi giit lai nhitng phuong 4n ¢6 kha nang xét chon dé tién hanh
do dac 14y tai liéu so sanh.

a2)Thi sat va do dac ngoai thuc dia

Da6i chi€u ban do v6i thuc dia, x4c dinh lai cdc phuong 4n tuyén da nghién ciu trén
ban do6 ty 1¢ 16n 1a ¢6 duge hay khong, ¢6 thé b6 xung phuong an cuc bo phét hién trong
quad trinh thi sat. So bo xdc dinh phuong an hop 1y, phét hién cac cong trinh c6 lién quan,
thu thap ¥ kién ca dia phuong dé gép phan lua chon céc phuong én tuyén t6t nhat.

Do dac 14p ban dé dia hinh khu vuc du dinh dat tuyén va thu thap cdc tai liéu dé so
sanh chon phuong an tuyén. Chi do dac cdc phuong 4n da chon loc trong qud trinh
nghién ctiu tai phong va két hop vai thi sat ngoai thuc dia.

Binh d6 dugc lap dua theo dudng sudn tim tuyén clia phuong an di chon vach
trén ban do, theo ty 1& 1 : 2000 (dia hinh ndi), 1 : 5000 (dia hinh d6i va nii binh thudng),
1 : 1000 (d6ng bang).

Tuyén dé xudt phai ddp ng cdc tiéu chuin ky thuat quy dinh clia cap k¥ thuat, thod
man cdc yéu cdu vé dia chat, thuy van va céng trinh phtt hop véi dia hinh khu vuc tuyén
di qua, cdc cong trinh da xay dung vé&i quy hoach.

Céc tuyén dai tir 50 km tr& lén hodc ¢6 cap k§ thuat cao doi hoi khi khao sat phai ¢é:

- Lu6i khéng ché€ mat bang.

- Ludi duong chuyén cép 2.

- Luéi cao do hang IV.

- Ludi cao do cap k¥ thuat.

b) Khdo sdt cong trinh

Khdo sat cong trinh [ chon cdc giai phdp thiét k& cho cong trinh trén tuyén di chon,
dicu tra cdc cong trinh khdc (quan su, dan dung...) c6 lién quan dén tuyén vi thu thap
céc s6 liéu cho thiét k& co s& 1ap du 4n ddu tu xay dung.

- Thu thap nhiing s6 liéu cin thiét cho viéc lua chon loai cong trinh va lap ho so cong
trinh (cdu, hidm, dap tran, tudng chan...).
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- So bo xdc dinh vi tri, s6 luong cau nho, cong va khau do.

- Thong ké cic cong trinh nam trong pham vi chi gi6i chia tuyén va thu thap cic s6
liéu vé kha nang cung cap vat liéu xay dung tai chd cling nhu van chuyén noi khéc dén...

c¢) Khdo sat thuy van

Nghién cttu cdc ho so thuy van, dia hinh, dia chat doc tuyén da thu thap dugc, danh
gia mic do chinh xdc va mic do ti mi cla cdc s6 liéu, tai lieu d€ so sdnh véi yéu cdu
khao st trong buéc l1ap du 4n ddu tu dé 1ap k€& hoach khao sét bé sung hoan chinh cic tai
liéu thuy véan can thi€t. Mot mat 1am viéc véi dia phuong va céc co quan hitu quan dé
kiém tra, chuan hoa lai céc so liéu, tai liéu da thu thap dugc. Mat khac cdc s6 liéu con
thiéu theo nhiém vu va ndi dung dugc dat ra trong bude 1ap du an dau tu.

Dai v6i mdi phuong 4n tuyén can thi€t ¢ thé chia chiéu dai tuyén thanh nhiing doan
dac trung vé ché€ do thuy van, dia chét c6 lién quan téi viéc quy dinh cao do khong ché,
chiéu cao nén dudng t6i thiéu (hodc chiéu cao t6i thiéu cia m6 ciu) va ciu tao mit cit
ngang. D6i véi cdc doan tuyén hodc céc vi tri dinh dat ciu ¢6 van dé thuy van phiic tap
hoac chiu dnh hudng clia cdc cong trinh thuy loi, thiy dién can t6 chic cdc dot thi sét
cung véi dia phuong va cdc co quan hitu quan dé tham gia ¥ kién vao céc phuorng an
tuyén va vi tri cdc cdu da lua chon dé thu thap céc s6 liéu thuy van.

Noi dung diéu tra thuy van tap trung vao: di€u tra muc nudc cao nhat, ndm xuéat hién,
s6 ngay xudt hién va nguyén nhan (do 1d 16n, thuy triéu, ch€ d6 van hanh cta dap...)
Trén ban do thiét ké cac phuong dn tuyén vé dudng ranh gidi cac luu vuc tu nudc, ranh
giGi cac vung bi ngp, ving c6 ché do thuy van dac biét, ky hiéu dién tich luu vuc.

d) Khdo sadt dia chdt cong trinh

Khao sat dia chat cong trinh phai dugc ti€n hanh trén tit ca phuong an dé xuét, trong
dé6 can tap trung vao phuong an kién nghi kha thi nhat.

Khéi lugng ctia cong tac khao sat dia chat phu thudc vao mic do va quy mo cua cong
trinh, trong xay dung giao thong thudng chia ra:

dl) Loai nén duong théng thuong

Puoc tién hanh trén dai bang rong vé mdi bén 25 - 50 m trén ban d6 dia hinh
tir 1/2.000 dén 1/10.000. Trén nén dudng dao t6i thi€u cir 2 km khoan 1 16 sau trung
binh 5 m, nén dudng dap t6i thi€u 1 km khoan 1 16 sau tir 5 - 7 m.

d2) Loai nén duong ddc biét (1a nén cé ddt yéu)

Khi khoan théng thudng phat hién dat y&u thi tién hanh khoanh viing va bé tri 16
khoan trén tim tuyén véi khoang céch tir 250 - 500 m.

Khi khao st nén dudng dao hoic dap ma gip cac hién tuong dia chat dong luc can b
sung mot khéi luong 16 khoan thich hop va ¢6 db tai liéu ddnh gi4 anh hudng x4u cla
ching t6i diéu kién 6n dinh clia tuyén.
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d3) Khdo sdt dia chdt cong trinh cho cong

Thuodng két hgp céc tai liéu khao sit dia chat nén dudng ap dung cho cong (b6 tri 16
khoan nén dudng trung véi vi tri dat cong hoac dung phuong phép noi suy).

d4) Khdo sat dia chdt cong trinh cdu nho

Bo trf 2 16 khoan tai hai vi trf m& cdu. Do sau 16 khoan dén ting dat ciing. Trong
trudng hop da 16 r6 rang thi chi can di€u tra do vé& két hop véi cdc dung cu don gidn dé
xéc dinh cao do mat da va cac yéu t6 khéc, 18y mau da.

d5) Khao sdt dia chdt cong trinh cdu trung va cdu lon

D61 v6i méi cau trung can bo tri tir 2 - 3 16 khoan. Néu bé trf 2 16 khoan thi vi trf 16
khoan nam trén hai bo song, néu 3 16 khoan thi chia déu trén mat cat song. D6 sau 16
khoan phai t6i tdng dat méng hodc tang da co ban.

D61 v6i méi cau 16n cén bo tri 3 16 khoan trén mit cat ngang song tai phuong 4n kién
nghi. Do sau 16 khoan tuy thudc vao dia chat cong trinh khu vuc.

d6) Khdo sdt dia chdt cong trinh noi ¢é hién tuong dia chdt dong lic

Trong giai doan nay khong ti€n hanh khao sdt dia chat tai cac vi tri ¢6 cac hién
tugng dia chat dong luc. D€ danh gid diéu kién dn dinh, ban chat clia cdc hién tuong
nay can k€t hop cdc 16 khoan trén tuyén vdi diéu tra do vé dia chat cong trinh da néu
¢ cac phan trén.

d7) Khdo sdt dia chdt cong trinh cdc md vat liéu xdy dung

- Tuy theo quy mo clia cong trinh ma an dinh s6 lugng mé vat liéu xay dung cin khao
sdt (md d4, cét soi, dat dap). So hoa vi tri cdc md vat lieu, cu ly ctia mo dén cong trinh,
quy mo va diéu kién khai thdc, gia thanh, chat luong...

Trong qud trinh khao st dia chat mot cong viéc rat quan trong 12 14y mau dat d4.

D61 v6i nén dudng khéi luong méu phai dii cho cong tic chinh 1y tai lieu. Cic chi tiéu
co 1y can x4c dinh gém: d¢ 4m, thanh phdn hat, dung trong thién nhién, ti trong, cic gi6i
han chay, géc ma st trong, lyc dinh, hé s6 nén hin, hé s6 c6 két, géc nghi khi kho va
udt cua cat, hé s6 réng min va max...

D6i véi cau, can tan dung s6 lugng mau di 18y dugc tién hanh thi nghiém véi cc chi
tiéu nhu doi véi nén dudng va bé sung thi nghiém SPT.

Doi v6i vat liéu xay dung cn thi nghiém cdc chi tiéu:

- V6i dat dap, cdt s6i cudi: do 4m, thanh phan hat, ti trong, giéi han chay, ddm nén...

- V6i da: tén loai dd, do dinh bam v&i nhua, d6 mai mon.

e) Piéu tra kinh té

- Thu thap cdc tai liéu lién quan 1am co s& cho viéc:




- Du bdo nhu cau vén tai.

- Dédnh gia tinh kha thi cua dy dn.

- Lua chon quy mo, két c&u va céc tiéu chudn k¥ thuat chi yéu dé thiét ké.

- Trinh tu xay dung va phan ky dau tu.

- Danh gid hiéu qua kinh t€ - xa hoi va tai chinh cta dy 4n.

Noi dung diéu tra bao gom:

el) Piéu tra hién trang kinh té - xd hoi va hién trang vdn tdi

Xac dinh nhu ciu hdp din cla du 4n (ving, khu vuc), diéu tra thu thap céc chi tiéu
dan sinh (dan s6, lao dong), GDP va nhip do tang trudng, co cau GDP, gia tri kim ngach
xuat khau, cac hoat dong clia cdc nganh kinh t€ cht yéu (cong nghiép, nong nghiép, xay
dung, dich vy, thuong mai...); Cdc hoat dong van tai trong ving hap dan cta du 4n (van
tai dudng bo, dudng sat, dudng song, dudng bién, hang khong), nhimg anh hudng dén
nang luc van tai (thidu dudng, chat lugng kém...); Cic s6 liéu vé dinh hudng phit trién
kinh t& - xa hoi theo cac giai doan 10 nam, 20 nam tuong lai (nam goc 12 nam du kién
dua cong trinh vao khai théc). Diéu tra va thu thap cac loai chi phi dé tinh loi ich cla du
an (chi phi thoi gian cia hanh khach va hang hod trén cdc phuong tién, chi phi van hanh
céc phuong tién, gid cudc van tai clia cac phuong tién...).

Céc tai liéu can phai cung cap khi két thic di€u tra:

Ban thuyét minh téng quat vé€ hién trang kinh t&€ - x3 hoi va hién trang van tai, cic
hoat dong ctia cac nganh kinh t€ chli yéu, cdc hoat dong van tai trén tuyén (luu luong xe,
s6 liéu v€ tai nan giao thong) gia cude van tai, chi phi van hanh phuong tién, chi phi thoi
gian hanh khéch - hang hod va phuong tién, cdc quy hoach va dinh hudng phat trién kinh
t€ - X hoi clia cdc nam tuong lai, du bdo lugng xe 6 nam tinh todn.

f) Khdo sdt moi truong

Khao sat moi trudng 12 nham thu thap céc so liéu, tai liéu dé phan tich, ddnh gid hién
trang tai nguyén moi trudng cta khu vuc ¢é du dn, nit ra duge cdc dac trung cua hién
trang moi trudng, xac dinh cdc vi tri nhay cam méi trudng trén toan du 4n.

Khao sat moi truong can thu thap céc s6 liéu, tai lidu: _

- Quy hoach phat trién kinh t€ - xa hoi cta viing, khu vyc lién quan dén du 4n.

- Céc thong tin vé€ moi truong (& S& khoa hoc cong nghé va méi trudong).

- Diéu tra hién trudng (dic diém diéu kién ty nhién, hién trang giao théng, cac khu di
tich, du lich, rimg qudc gia, thuc trang hé dong thuc vat, hién trang dan cu va hoat dong
kinh t€...).

- Po dac tai hién trudng (chat luong moéi trudng khong khi, nong do bui, nong do céc khi
CO,, NO,, SO,..., mic do on, tic dong cha do rung, chat lugng nudc, di€u kién khi hau...).
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1.3.3. Néi dung cong tdc khdo sdt dé lip thiét ké ky thudt

Nhiém vu ctia khao sat dé lap thiét ké k¥ thuat 12 thu thap cée s6 liéu can thiét dé lap
thiét k& k§ thuat va téng du todn, du toén (la co s§ quan trong dé 1ap hé so mdi du thdu
va ho so moi dau thau).

Khdo sat dé lap thiét k& k§ thuat ti€n hanh trén co s& du 4n ddu tu xay dung cong
trinh da dugc duyét.

Nhiing cong viéc dugc ti€n hanh trong budc nay gom:

- Cong tac chudn bi.

- Cong tdc khao sét tuyén.

- Khao sat cac cong trinh lién quan dén tuyén (ciu 16n, ciu trung).

- Khao sat cac cong trinh thoat nude nhd.

- Thu thap céc s6 liéu dé lap thiét k& t6 chic thi cong téng thé va téng du todn, du
todn xay dung cong trinh.

- Lap cac van ban can thiét.

a) Khdo sadt tuyén

al) Cong tdc chudn bi

Nghién cttu k§ du dan dau tu xay dung cong trinh da duoc duyét va quyét dinh phé
duyét nhiém vu cla budc khao sat 1ap thiét k& ky thuat, cdc tai liéu khao sat cla giai
doan chuédn bi ddu tu, thu thap cdc s6 liéu méi phat sinh lién quan dén du 4n, lap ké
hoach trién khai.

a2) Noi dung khdo sdt tuyén

Khao sat tuyén qua khu vuc thong thudng:

Nghién cttu k¥ tuyén da dugc duyét & bude 1ap du 4n dau tu xay dung, chinh 1y nhiing
doan xét thiy can thiét.

Xéc dinh va ciing c6 tuyén tai thuc dia: phéng tuyén, do géc, déng cong, rai coc chi
tiét, do cao téng quat va chi tiét, lap binh dé nhitng khu vuc dac biét (cau cac loai, dap
tran, doan tuyén c6 do doc doc 16n), diéu tra dia chat doc tuyén (dac biét doan cé dia
chat nén méng x4u), diéu tra chi tiét thuy van nhitng doan c6 thé 1Am mat én dinh nén
dudng (sut truot, cat-sto, x6i 14...).

Thu thap nhitng s6 liéu thiét k& cong va ciu nho.

Khao sit tuyén qua khu vuc dic biét:

O nhiing noi can thiét k& cong trinh dac biét phai 1ap binh do ti 1& 1/500 - 1/1.000 c4
biét 1/200, dudng dong mic 0,50 - 1,00 m.
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Trén binh d6 cao do6 doan giao nhau véi dudng sit cling nhu dudng bo khac can ghi
ddy di nhitng chi ti€t can thi€t nhu géc hgp thanh gifta tim tuyén cia 2 dudng, céc y&u
16 ctia nén duong sit, cao do dinh ray...

Dé6i v6i nhitng doan qua ving sut, truot, 16, hién tugng cét-sto dang phdt trién cin
nghién ctiu phuong 4n trénh. Trong nhitng trudng hop can nghién citu thiét k&€ ham, cac
cong viéc khao sat (dia hinh, dia chat, thuy van, dugc tién hanh theo moét quy dinh riéng).

Trong trudng hop khao sat qua thanh phd, thi xa cin chii ¥ nghién ctu k§ ban dé c6 ti
1& 16n khu vuc tuyén dé vach dudng co s& (mép via he, dai phan cich, mép mat dudng)
1am chd dua cho cong tdc do dac, khao sat. Vi tri dudng co s& nén chon song song vdi
tim tuyén thiét k€ va nam trén dai dat it gap kho khan khi khdo sat.

D¢ thuin loi cho thiét k€, cdn c6 mot s6 ban vE vdi ti 1€ sau:

- Binh dé i 1& 1/500 - 1/1.000 ¢6 ddy du toa do, cao do¢, dudng co s0, hinh dang
duong hién cd, chi gidi xay dung, cdc duong giao, vi tri va tri s6 luéi toa do, cdc cot
dién, cay xanh...

- Binh dé ti 1& 1/200 - 1/500 thé hién c4c loai cong trinh ngdm: vi tri, d0 sau, mat cét
va hién trang.

a3) Khdo sdt cong trinh hién cé lién quan dén du dn

Nha ctra, cot dién, cac loai dudng 6ng, cong ngdm, dudng cdp ngim... nam trong
pham vi thi cong cong trinh déu phdi diéu tra va thong ké day du. Khi tién hanh diéu tra
phai lién hé véi céc co quan quan 1y cong trinh lién quan, tim hi€u yéu cau va céch giai
quyét cac cong trinh d6.

a4) Khdo sdt cdc cong trinh thodt nudc nho

Cong cdc loai, cdu c6 chiéu dai nhd hon 25 mét, duong tran... Khi khio sit cén xdc
dinh vi tri, du kién loai cong trinh va thu thap cic s6 liéu can thiét ké dé tinh todn thuy
~ luc, thuy van.

Tai vi trf 1am cong trinh thodt nudc nho6 khi dong chdy phic tap cén lap binh d6 cao
do thiét k& nin khe, can diéu tra k§ vé thuy luc, dia chét - thuy van nham Iya chon hgp
1y loai méng m& try, vat liéu gia c6 1ong khe... '

aS) Thu thdp cdc s6 liéu dé ldp thiét ké' 16 chiic thi cong (chit dao) va téng du todn,
du todn xdy dung cong trinh

Thoi gian xay dung cong trinh va thoi han hoan thanh. Xac dinh s6 ngay lam viéc va
thdi gian un tic giao thong. Xéc dinh céc doan thi cong, van dé xay dung lin trai. Diéu
tra c4c khu dan cu trong khu vuc xay dung cong trinh, kha nang tan dung nhan luc, diéu
kién an & trong qué trinh xay dung. Tim hiéu don gid cla dia phuong. Du ki€n nguén
cung cdp vat liéu xay dung. Xé4c dinh chi phi dén bu do chi€ém dung dat. Xdc dinh chi
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phi di doi cdc cong trinh hién c6. Xdc dinh céc diéu kién cung cap dién, nudc trong qua
trinh thi cong.

b) Khdo sdt thuy vin

Nghién ciiu hé so thiét k& clia phuong 4n tuyén da lua chon & budc 1ap du 4n dau tu xay
dung cong trinh, cic tai liéu khao sat da thu thap, danh gia mic do ti mi, chinh xdc cla
cac tal liéu trén va doi chi€u véi yéu cdu ve khao sat, do dac trong budc thiét k& k§ thuat
dé 1ap ké& hoach khdo sat b8 sung, hoan chinh cac tii liéu, s6 liéu thuy van can thiét.

Noi dung chu yéu clia cong tdc khao sit thuy van trong budc thiét k& ky thuat 1a do
dac, thu thap cdc s6 liéu, tai liéu vé thuy van c6 lién quan t6i viéc quy dinh cac cao do
khéng ché clia duong do trén trac doc, do d6c mdi ta-luy dudng, bién phdp chéng x6i,
chéng truot ctia phuong 4n di duoc chon.

Déi véi céc cong trinh thodt nude nhd can luu y:

- Do dac dia hinh tai cic cong trinh thodt nuéc nhod (binh dé thoat nudc khu vuc cong
trinh, mat cat ngang sudi tai cong trinh, do v& mat cit doc sudi tai cong trinh).

- Diéu tra muc nudc (quan tam dén ché do 1a lut).

c¢) Khdo sdt dia chdt cong trinh

Nghién ciu cdc van ban da dugc phé duyét & bude lap du 4n dau tr xay dung cong
trinh, qua d6 xem xét cdc van dé con ton tai chua dugc gidi quyét dé 1ap ké hoach khao
sat tiép.

Cong tdc khao sdt dia chat cong trinh thudng dugc tién hanh bang cic 16 khoan thim
do. S6 lugng 16 khoan, chiéu sau 16 khoan phu thudc vio quy mo, dic diém dia hinh, dia
chat dé quyét dinh: _

- Nén dudng thong thudng cit 1 km b6 trf tir 1 dén 2 16 khoan xen k& vao céc 16 khoan
& giai doan trudc.

- Nén dudng & khu vyc dac biét (dat yéu) cit 100 - 150 m tién hanh 1 mat cét dia chat
cong trinh trén d6 phai c6 3 16 khoan. Mbi khu vuyc dat y&u phai c6 t6i thidu hai mat cat
ngang dia chat dai dién.

- Cong tac 1dy mau dat d€ phuc vu cho viéc thi nghiém céc chi tiéu co - 1y (theo quy
dinh hién hanh).

- Nén dudng dao sau (mai déc c6 chiéu cao trén 12 m) can phai khao sat k¥ ludng dé
phat hién xem phai thi cong trong dat dd c6 do dn dinh nhu thé nio (xdc dinh bé day,
tinh chdt 6n dinh cia ting phu, dac diém dia chat thuy van, th€ nam cta d4, mdc do nuit
ne, cdc yéu t6 dia mao, tinh chat d6i véi nude cla dat...). Céc 16 khoan trong truong hop
nay dugc bo trf cdch nhau tir 50 dén 100 m. Cach 100 dén 150 m bd trf 1 mat cét dia
cht cong trinh véi 3 16 khoan. ‘
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- Nén dudng dap cao (c6 chi€u cao trén 12 m) tap trung nghién citu danh gia diéu
kién 6n dinh clia nén va méi d6c nén dudng, chon vat liéu dap thich hop, gia ¢d
phong ho méi déc. Cong téc khoan tham do bang cdc 16 khoan trén tim tuyén véi cu
ly tir 50 - 100 m.

- Doan dudng c6 hién tugng dia chat dong lyc phai danh gid anh hudng cla chiing t6i
diéu kién 8n dinh chia tuyén. Vi vay cdn b6 tri mot s6 lugng 16 khoan thich hop.

Trong khi tién hanh cong tic tham do, phai két hgp véi cong téc do vE dia chat cong
trinh dé xdc dinh pham vi, quy mo, khd nang phdt trién cha xOi, trugt, hién tuong
CAt-st0..., cAn thiét ¢ thé b tri tham do dia-vat 1y (phuong phdp dung phé bién 14 tham
do dién va tham do dia chan). Cong téc 1dy mau dat d4 can chi trong tai liéu dé phan
tich nguyén nhan phat sinh va kha nang phat trién ctia ching.

Poan dudng du kién xay dung tudng chan cn két hop véi khdo sit nén dudng, muc
dich khao sét 12 x4c dinh kha nang chiu tai ctia nén thién nhién, xdc dinh chiéu sau 16p
da goc va do sau dat mong cong trinh. Maéi vi tri xay dung tudng chan phai khoan tham
do 161 thiu 2 mat cit ngang dé xic dinh thé€ nam cla cdc 16p dia tdng, khoan 1 16 ndm
céch tim tudng chan 3 - 5 m, dO sau phai tdi d4 goc hodc tang chiu luc 2 - 3 m.

- Khao sat dia chat cong trinh cOng: cin ket hop vdi khao sat nén duong tan dung cic
tai lieu khao sat & budc trude, chi ti€n hanh khoan trong nhiing truong hop dac biét.

- Khao sat dia chat cong trinh cho cdu nho: tAn dung cic 16 khoan da tién hanh trong
giai doan trudc néu vi tri cdc 16 khoan d6 ding vi trf mo tru cau trong giai doan nay.
Trudng hop khong tan dung duge thi cdn bo tri 2 16 khoan tai vi tri mé cau.

- Khao sét dia chat cong trinh cho clu trung va cu I6n dugc ti€n hanh trén ban d6 dia
hinh ¢6 ti 1é thich hop, chi ¥ diéu tra cdc vét 1o, hién tugng x6i 1& hai bg, hién tuong
tiém thuc, cong tac khoan tham do duge thuc hién:

+ D61 v6i cdu trung thi véi méi mo va tru bo tri 1 16 khoan (két hop SPT), do sau tir
25 - 40 m (dac biét c6 thé t6i 90m).

+ D61 véi cdu 16n, bo tri mdi vi tri m6 va tru 01 18 khoan (két hop SPT), trong diéu kién
dia chat phiic tap, dia tAng khong déng nhat, c6 phan b6 da voi thi ¢6 thé bo tri 02 16
ichoan cho méi vi tri m& hodc tru cdu, cdc 16 khoan c6 thé bd tri so le nhau véi tim cau.

Cong tac 14y mau dat, dd dugc tién hanh nhu cde giai doan trude, ngoai ra can 1dy mau
nude dé phan tich, danh gid tinh chat an mon cia nudc doi voi bé tong va bé 1ong cot thép.
Ho so khdo sat dia chat cong trinh cho céu trung va ciu 16n phai duge lap riéng.

Khao sit cdc mo vart litu xay dung: Nghién ctiu hd so khao sét clia giai doan frudc
néu thigu thi bd sung, chi ¥ vé& chat lugng va trif lugng cla cdc md. Yéu ciu phai tién
hanh thi nghiém céc tinh chat clia vat liéu xay dung nhu bude trude. Cic ket qua duge
iap thanh ho so riéng cho ting mo. ‘
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d) Két thiic bucc khdo sdt dé I1dp thiét ké'ky thudt cdn cung cdp nhitng tdi liéu :
- Thuyét minh chung vé cong tic khao sit tuyén.
- Thuyét minh vé khdo sit: dia chat cong trinh, thuy van, mé vat liéu xay dung.

- Binh d6é cao do tuyén, binh d6 cao do cic cong trinh trén tuyén, cac doan phic tap,
céc nit giao cit.

- Hinh cét doc tuyén, hinh cit ngang.

- Ban tinh luu lugng, khau d6 cdc cong trinh thodt nudc nhd.

- Thong ké hé coc dau, toa do céc coc. \

- Thong ke méc cao do, toa do va do cao chia luéi khong ché mat bing.

- Thong ké nha clia, cdc cong trinh phéi di chuyén, ruéng dat bi chiém...

- Thong ké cdc dudng giao, céc loai cong trinh thoat nudc.

1.3.4. Khdo sdt dé lgp Thiét ké bdn vé thi cong

Nhiém vy clia khéo sét d€ 1ap thi€t k€ ban vé thi cong 1a b8 sung cdc s6 lieu can thiét
dé 1ap cdc ban V& thi cong va dy todn chi phi xay dung. Khdo sat dé lap thiét k€ ban vé
thi cong dugc tién hanh sau khi thiét k& k§ thuat duoc duyeét.

a) Khoi phuc coc

Nhiém vu la khoi phuc lai tuyén trén thyc dia, bd sung nhiing chi tiét cdn thiét
va chinh 1y lai nhiing cuc b6 xét thay chua hop 1y, chua dam bao t6i wu vé x4y dung va
khai thac.

Noi dung cu thé:

- Khoi phuc tuyén trén thyc dia: phai ddm béo vi tri tuyén khoi phuc ding dé 4n da
duoc duyét ¢ budc thi€t ké k¥ thuat, chinh 1y cuc bo nhim lam cho tuyén 6t hon. Khoi
phuc lai cdc coc dinh, cdc coc chi tiét, c6 thé bé sung them coc chi tiét dé phan 4nh t6t
hon dia hinh (tinh khdi lugng chinh x4c hon).

- Do cao chi do chi tiét, khép v6i méc cao do da dit trong budc khao sat lap thiét k&
k§ thuat. Hinh cat ngang chi do tai vi tri dia hinh phic tap.

b) BS sung nhitng chi tiét cdn thiét

- Xéc dinh chinh x4c vi trf va s6 lugng céc cong trinh cat qua tuyén thiét k€ (trén mat
va ngam dudi dat).

- V& chi tiét khu vuc chi€m dét tam thoi va chi gi6i xay dung.

- Xéc dinh chinh xac vi tri va khdu do cdu nhd, cong va khoi lugng gia c6.

- Do dac b sung dé thiét k& trén nhiing doan phic tap.

- T6 chiic khao sét va-thiét k€ cac dudng tam, dudng tranh phuc vu thi cong.
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- Do dac b6 sung va v& chi ti€t cao do, mat cat doc, mat cit ngang clia hé théng cong
trinh thodt nudc, cdc nit giao.

- Tham do b sung cdc mo vat lieu xay dung.

Tat ca nhitng bd sung trong qua trinh khao sat lap thiét k& ban vé thi cong nham 1am
cho dé dn cu thé, chi tiét va chinh xdc hon, nhiing du toan chi phi xay dung hang muc
hoac cong trinh cua du dn duoc 1ap trong budc nay khong dugc vuot cic s6 liéu tuong
ung da lap & budc thiét k&€ k¥ thuat.

¢) Khdo sdt thuy van

Bé sung céc s6 liéu, tai liéu thuy van, do dac dia hinh thuy vin con thi€u chua dugc
thuc hién & budc thiét k€ ky thuat. Hoac khi duyét & budc thiét k& k§ thuat c6 yéu cau b
sung hodc khi xay ra nhitng thay déi vé hién twong thuy van, dia hinh long séng do anh
hudng ctia khi hau hay cong trinh thuy loi, thuy dién vita dugc xay dung thi phai bo sung
tai lieu khao sat diéu tra. Do dac b6 sung nhiing déc trung méi vé thuy vin nhu: muc
nude dac trung, quy luat dién bién dong chay, x6i 16...

Lam viéc v6i dia phuong va cac co quan hitu quan thong nhat 1an cudi cing céc s@
liéu da cung cap va da khao st b6 sung cdc gidi phdp k§ thuat ¢6 lién quan téi thuy van
ctia cong trinh.

d) Khdo sdt dia chdt cong trinh

Thuc hién trén nhiing doan tuyén dugc diéu chinh sau khi duyét thiét k€ ky thuat,
doan tuyén thiét k€ dac biét xét thay cdn bé sung, céc cong trinh cn c6 su thay déi vé
két cau méng ciing nhu su thay déi vé phuong phap xlt Iy ma céc tai lieu khao sat di c6
chua dap tng dugc cho thiét ké.

Khao sdt trong qua trinh dau tu xay dung di néu & phén trén khi van dung vao thuc t&€
can chi y:

- Cac budc khao sat phu thudc vao quy mo, tinh chat phiic tap clia timg cong trinh.

- Noi dung ctia cdc budc c6 thé thay déi theo yéu cau clia chii ddu tu.

- Céc tieu chuan khao sdt cia mdi loai cong tic can cit vao quy dinh hién hanh clia
nganh xay dung néi chung va cia nganh xay dung giao thong néi riéng.

- Khao sdt trén cac cong trinh hién hitu dugc thuc hién theo quy dinh riéng.
2. THIET KE TRONG XAY DUNG

2.1. Khai niém va y nghia ciia cong tac thiét ké

2.1.1. Khai niém

Thiét ké'1a mot hoat dong thudc linh vuc dau tu va xay dung mo ta hinh ddng kién
triic, noi dung ky thuat va tinh kinh t€ cua cac cong trinh xay dung tuong lai thich tng
v6i nang luc san xuat san pham hay dich vu va cong dung da dinh.
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Cé4c van ban, hé so d6 4n thiét k&€ mot cong trinh 1a mot tai lieu kinh t€ - k§ thuat téng
hop phan dnh y do thiét k& thong qua cdc ban vé, cdc giai phap kinh t€ - k§ thuat vé
cong trinh tuong lai vé6i nhiing luan ching, tinh todn c6 can cit khoa hoc.

Thiét k€ co s& 1a cdc tai liéu thé hién trén thuyét minh va ban v& nhim cu thé ho4 cic
.y€u t6 da néu trong nodi dung cla du 4n dau tu.

H6 so thiét k€ ky thuat (TKKT) 1a cac tai liéu thé hién trén thuyét minh va cic ban vé
dugc phat trién trén co s& thiét k& trong hé so du 4n ddu tu dugc duyét. H6 so TKKT
phai dam bao du diéu kién dé lap téng du todn, hd so moi thau va trién khai lap ban vé
thi cong.

H6 so thiét k& ban v& thi cong (TKBVTC) 1a budc thiét k& chi tiét, bao gém cédc tai
liéu thé hién trén ban vé dugc 1ap trén co sé TKKT da duoc duyeét. H6 so TKBVTC phai
thé hién dugc cdc chi tiét kién triic, két cdu, hé thong k§ thuat cong trinh va cong nghé
dé nha thau xay lap thuc hién thi cong.

Moi cong trinh trudc khi xay dung déu phai:

- C6 d6 an thiét k€.

- Thiét k€& phai do t6 chic c4 nhan c6 gidy phép hanh nghé lap, phai tuan theo Quy
chuédn xay dung va Tiéu chudn k§ thuat xay dung.

- Khi thiét k& cong trinh phai can c vao tai liéu khdo sat xay dung phu hop véi doi
tuong va yéu cau clia cic giai doan thiét k&. Ban vé thiét k& phéi do co quan nha nudc ¢
thAm quyén phé duyét.

- Tai liéu khao sat phuc vu thiét k& phai do phap nhan hanh nghé khao sit xay dung
cung cap. Phap nhan hanh nghé khao st xay dung phai chiu trdch nhién truéc phap luat
Ve s0 liéu, tai liéu do minh cung cap.

2.1.2. Y nghia ciia cong tdc thiét ké

Chét luong cong tac thi€t k& ¢ vai trd quan trong, quyét dinh hiéu qua clia vén dau
tu. Trong giai doan chudn bi dau tu, chat lugng thiét k& quyét dinh viéc sir dung von ddu
tu tiét kiém, hop 1y, kinh t€. Néu chat lugng clia cong tdc thi€t k& trong giai doan nay
khong tot dé dan dén viéc lang phi von ddu tu, anh huéng dén cic giai doan thiét ké sau
bdi cic giai doan thiét k& sau déu duogc phét trién trén co s& céc thiét k€ trude dé.

Trong giai doan thuc hién dau tu, chat lugng cong tac thiét k& c6 4nh hudng 16n dén
chat luong cong trinh 16t hay khong t6t, an toan hay khong an toan, tiét kiém hay ling
phi, diéu kién thi cong thuan lgi hay khé khin, tién do thi cong nhanh hay cham... Giai
doan nay cong tc thi€t k& dugc coi c6 vai trd quan trong nhat trong cac giai doan cla
qua trinh dau tu.

Trong giai doan khai thac du 4n, chat lugng thiét k& c¢6 vai trd chil yéu quyét dinh
viéc khai thdc, st dung cong trinh an toan, thuan loi hay nguy hiém khé khan; chat
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Juong cong trinh t6t hay x4u; gid thanh cong trinh cao hay thép; tudi tho cong trinh cé
dam bdo yéu cau dé ra trong du an khong.

Tém lai, thi€t k€ xay dung 12 khau quan trong hang dau trong hoat dong dau tu xay
dung. N6 ¢6 vai trd chu yéu quyét dinh hiéu qua kinh t€ - x4 hoi cta du 4n dau tu. Déng
thoi thiét k€ xay dung gép phan tao ra moi trudng méi, mot khong gian thién nhién méi
thod min yéu cau san xudt, sinh hoat va doi s6ng clia con nguoi ca vé mat vat chat lan
tinh than.

2.1.3. Yéu cdu doi voi thiét ké xdy dung cong trinh

Thiét k& xay dung cong trinh phai dam bao céc yéu cau chung sau day:

- Phit hop v6i quy hoach xay dung, canh quan, diéu kién tu nhién va cdc quy dinh vé
kién tric, du 4n dau tu xay dung cong trinh da duogc duyét.

- Phlt hop véi thiét k€ cong nghé trong truong hop du 4n ddu tu xay dung cong trinh
c6 thiét k& cong nghé.

- Nén méng cong trinh phdi ddm bao bén vimg, khong bi 1dn niit, bién dang qua gidi
han cho phép lam anh huéng dén tudi tho cong trinh, va cdc cong trinh 14n can.

- Noi dung thiét k& xay dung cong trinh phai phit hop vdi yéu cau cla tiing budc thiét
k&, thoa man yéu ciu va chiic nang sit dung, bdo dam m¥ quan, gia thanh hop 1y.

- An toan, tiét kiém, phit hgp véi quy chudn, tiéu chuin xay dung dugc dp dung,
cac tieu chudn vé phong, chéng chdy nd, bao vé moéi trudng va nhiing tiéu chudn lién
quan; d6i v6i nhiing cong trinh cong cong phai bdo dam thiét k€ theo tiéu chuin cho
nguoi tan tat.

- Béng bo trong timg cong trinh, ddp Gng yéu cdu van hanh; dong bo véi cic cong
trinh lién quan.

D61 véi cdc cong trinh dan dung va cong trinh cong nghiép thi ngoai cdc yéu cau trén
con phai dam bao cdc yéu cau sau day:

- Kién tric cong trinh phai phit hop v6i phong tuc, tap qudn va van hod, xi hoi cua
ting vung, tung dia phuong.

- An toan cho nguodi khi xay ra su ¢6; diéu kién an toan thuan loi, hiéu qua cho hoat
dong chita chdy, ciu nan; bdo dam khoang céch giffa cic cong trinh, sit dung cdc vat
Jieu, trang thiét bi chong chdy dé han ché téc hai ctia ddm chdy doi véi cdc cong trinh
lan can va moéi truong xung quanh.

- C4c diéu kién tién nghi, vé sinh, stc khoé cho nguoi st dung.

- Khai thic t6i da thuan loi va han ché bat loi cla thién nhién nhdm bao dam tiét

kiém nang lugng.
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2.2. T6 chidc cong tac thiét ké cong trinh xay dung

2.2.1. Mgt 50 nguyén tdc thiét ké cong trinh xdy dung

- Giai phép thiét k€& phai cu thé hod t6t nhat chil truong ddu tu thé hién & ban du 4n
dau tu clia cht ddu tu.

- Gidi phdp thiét k€ phai phi hop vdi diéu kién tu nhién, kinh t& - xa hoi va dudng 16i
phat trién chung cia dat nudc, c6 van dung t6t kinh nghiém ciia nudc ngoai.

- Khi 1ap cac phuong 4n thiét k& phai xem xét toan dién cdc mat k§ thuat, kinh t€ - tai
chinh, thim my, bdo vé moi trudng, an ninh quéc phong. Phai chi § dén kha nang cai
tao va m& réng sau nay.

- Khi 1ap du 4n cdc phuong 4n thiét k& phai gidi quyét t6t cdc moi quan hé giita cac
mat: tién nghi, bén chéc, kinh t€ va m§ quan.

- Phdi ton trong trinh tu chung cla qué trinh thiét k€ 12 trudc hét phai di tir van dé
chung va sau dé méi di vao cac van dé cu thé.

- Phéi 1ap mot s6 phuong 4n dé€ so sdnh va lya chon phuong 4n t6t nhat.

- Phai dim bao tinh dong bo va hoan chinh ctia giai phép thiét k&, ddm bao méi quan
hé an khdp gilta cdc bo phan clia thi€t k€, giita thiét k& va thuc hién xay dung trén thuc té,

- Phai tan dung cic thiét k& mau dé gidm chi phi thiét ké.

- Phai dua trén cdc tiéu chudn, dinh muc thiét k&€ c6 co s& khoa hoc va tién b0, xéc
dinh ding mic do hién dai ctia cong trinh xay dung.

- Phai c6 gang rit ngan thoi gian thiét k& dé cong trinh thiét k& xong khoi bj lac hau.

2.2.2. Cdc budc thiét ké xdy dung cong trinh

Thi€t k& xay dung cong trinh bao gém cdc budc: thiét k& co s, thiét k& k§ thuat va
thiét k& ban v€ thi cong.

- Tuy theo tinh chat, quy moé ciia timg loai cong trinh, thiét k& xay dung cong trinh c6
. thé 1ap mot budc, hai budc hoac ba budc (hinh 5.1) nhu sau:

- Thi€t k&€ mot budc 1a thiét k& ban vé thi cong duoc dp dung d6i véi cac cong trinh
quy dinh chi phai 1ap bdo cdo kinh t€ - k§ thuat.

- Thiét ke hai budc bao gébm budc thiét k€ co s& va budc thiét ké ban vé thi cong dugc
* ap dung doi véi cac cong trinh quy dinh phai lap du 4n du tu xay dung cong trinh.

- Thi€t k& ba budc bao gom budc thiét k& co sd, budc thiet k€ k¥ thuat va budc thiét
k€& ban vé& thi cong dp dung déi véi cdc cong trinh quy dinh phai lap du 4an dau tu xay
dung va c6 quy mo 16n, phic tap.

Doi v6i céc cong trinh phai thuc hién thiét k& hai budc trd 1én, céc budc thiét k& ti€p
theo chi dugc tri€n khai thuc hién trén co s& budc thiét ké trude da dugc duyét.
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2.2.3. T6 chiic cong tdc thiét ké xdy dung

- Cong tdc thiét k& phai do t6 chiic, cd nhan ¢6 chuyén mén thuc hién. Tuy theo diéu
kién cu thé clia dy an, cht ddu tu c6 thé ky hop déng véi cac t6 chitc tu vin thiét ké hoac
nha thau xay dung thuc hién cdc budc thiét ké.

- T6 chdc thiét k& hodc cd nhan ¢6 chuyén mon thiét ké phdi c¢6 dang ky hoat dong tu
van tai cd quan c¢6 thim quyén va chiu hoan toan trach nhiém trudc phap luat vé chat
lugng thiét k€&, két qua tinh todn, an toan két cau va sy 6n dinh cta cong trinh (bao gém
ca tinh chinh xac cua tién lugng, du toan).

- Méi do 4n thiét k€ phai c6 chili nhiém dé an, d6i véi nhiing d6 4n thiét k& 16n ngoai
chil nhiém dé dn téng thé con ¢ ca chi nhiém hang muc thiét k&. Ngudi chit nhiéem d6
‘4n phai chiu trich nhiém cd nhan vé chat luong va tinh ding dén clia dé 4n thiét ké, giai
phép k¥ thuat néu ra va tién lugng thiét ke.

- TS chiic thi€t k& phai thuc hién cong tac gidm sdt tdc gia trong sudt qua trinh thi
cong xay lap, hoan thién va nghiém thu cong trinh.

2.2.4. Noi dung cong tdc t6 chirc qudn Iy thiét ké

T6 chiic quan 1y thiét k€ bao gém céc cong viéc sau:

- Xay dung céc tiéu chudn, quy chuan xay dung.

- T6 chitc qud trinh thiét k& bao gdm tir khau ddu thau (hoac chi dinh thiu) tu van
thiét k&, ky két hop dong, 1ap tham dinh, xét duyét, kiém tra va diéu chinh thiét k& trong
qua trinh thuc hién.

- T6 chiic co cdu mang luéi thi€t k€, cac hinh thic t8 chic kinh doanh clia cic co
quan thiet k€ va cac chiic nang nhiém vu kém theo.

- Xay dung cac tiéu chuén, dinh muc thiét ké.
- Xay dung cac quy trinh cong nghé 1ap cic phuong an thiét ké.
2.3. Noi dung cta cac ho so thiét ké

2.3.1. Néi dung cua ho so Thiét ké co so

Noi dung phén thiét k& co s& clia du dn duoc trinh bay trong quyén "Quan 1y du 4n
xay dung - Lap va thaim dinh du 4n" ciia bo tai liéu nay.

2.3.2. Noi dung cua ho so Thiét ké ky thudt

Noi dung thiét k& ky thuat bao gébm 3 phén:

- Phan thuyé&t minh

- Phan ban v€

- Téng du todn.
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a) Phdn thiyét minh

Phan thuyét minh cta thiét k€ k¥ thudt bao gom céc phan sau:

o Thuyét minh téng quat:

- Can ctt dé 14p thi€t k& k thuat.

- Noi dung co ban ctia du 4n dau tu dugc duyét.

- Danh muc quy chuén, tiéu chuan k§y thuat xay dung, thi€t k&€ mau duoc sir dung.

- Tém tat noi dung d6 an thiét k& dugc chon va cac phuong 4n so sanh.

- C4c thong tin va chi tiéu can dat dugc clia cong trinh theo phuong dn dugc chon.

"« Pidu kién tu nhién, tic dong clia méi trudng, diéu kién k¥ thuat chi phai thiét ké:

- Tai liéu dia hinh, dia chat cong trinh, thuy van, khi tugng va dong dat & khu vuc
xay dung.

- Diéu tra tic dong moi truong.

- Nhitng diéu kién phét sinh sau khi 1ap du 4n dau tu.

e Phan kinh t&€ k¥ thuat:

- Nang luc, cong suat thiét k& va cac thong s6 clia cong trinh.

- Phuong 4n, danh muc, chat luong san pham, tiéu thu san pham.

- Nhiing chi tiéu kinh t€ ky thuét va hiéu qua dau tu.

e Phin cong nghé:

- Phuong phép san xuét va b tri day chuyén cong nghé san xudt va st dung.

- Tinh todn va lua chon thiét bi.

- Bién phap an toan lao dong, an toan san xuat, phong nd, phong chdy, chong doc hai,
vé sinh cong nghiép, bao vé moi trudng sinh thai.

« Gidi phép kién tric %y dung:

- B6 tri téng mat bang, dién tich chiém dat, dién tich xay dung cong trinh (ké ca cong
trinh phuc vu thi cong).

- Giai phdp vé kién triic, két cau chinh, nén méng...

- Giai phéap ky thuat xay dung: két cau chiu luc chinh, nén méng c6 ban tinh kém
theo néu 16 co s&, phuong phap va két qua tinh todn.

- Lap dat thiét bi va trang tri noi that.

- Céc hé thong ha tang k¥ thuat: cdp dién, cdp nhiét, cdp nudc, thodt nudc, thong
tin, bdo chdy, diéu khién tu dong... c6 ban tinh kém theo néu 16 phuong phéap va két
qua tinh todn.

- T6 chiic giao thong va thiét bi van tai.
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- Trang tri bén ngoai: trong cdy xanh, san vuon, 10i di...

- Téng hop khoi lugng xay ldp, vat tu chinh, thiét bi cong ngh¢ cta tung hang myc
cong trinh va toan bo cong trinh, so sanh cac chi tiéu kinh t€ k§ thuat clia cdc phuong 4n
thiét ké.

o Thiét ké t3 chiic xay dung: Néu lén cdc chi dan chinh vé bién phdp thi cong va an
toan trong qua trinh xay dung.

b) Phdn bdn vé ciia thiét ké' ky thudt bao gom

- Hién trang chia mat bang va vi trf trén ban do6 ctia cong trinh dugc thiét ke.

- Téng mat bang b6 tri chi ti€t cdc hang muc cong trinh va cac hé thong k§ thuat.

- Céc ban vé& chudn bi k¥ thuat khu déat xay dung (san nén, thodt nuéc), va cdc cong
trinh ha tdng ngodi nha (dudng, cap dién, cdp nudc, thii nude, xir Iy nude thai, bao vé
moi truong).

- Day chuyén cong ngh¢ va vi tri cdc thiét bi chinh.

- Mat bang, mat cat ngang, cat doc chinh, cac mat ding ctia hang muc cong trinh.

- B6 tri trang thi€t bi va cdc bo phan cong trinh phu can thiét.

- So d6 mat bing cdc phuong 4n b6 tri va kich thudc cac két cau chiu luc chinh: nén,
mong, cot, dam, san...

- Phéi canh toan bo cong trinh.

- Céc h¢ thong cong trinh k§ thuat bén trong cong trinh: cdp dién, cap nudc, thai
nudc, thong gid, diéu hoa nhiét do, thong tin, bao chdy, chiia chay.

- L6i thodt nan va gidi phdp chong chdy no cong trinh.

- Xay dung bén ngoai: hang rao, cay xanh, san vuon.

- Téng mat bing t8 chic xay dung va mat bang thi cong cdc hang muc dac biet.

- Mo hinh toan bd cong trinh hoac timg b phan cong trinh.

¢) Phdn tong du todn

Tdng du todn xay dung cong trinh néi 1én toan bo chi phi cong trinh ma cdc cht dau
tu phai bo vén thuc hién. Téng dy toan khong duge vugt tong mic dau tu duge duyét,

Téng du toan xay dung cong trinh bao gém cédc du todn xdy dung cong trinh, hang
muc cong trinh; chi phi quan 1y du dn va chi phi khdc ctia du dn chua duoe tinh trong du
toan xay dung cong trinh, hang muc cong trinh.

2.3.3. Noi dung ctia ho so Thiét ké ban vé thi cong

H6 so thiét k& ban vé thi cong gém 2 phan chinh: ban v& thi cong va du toan thiét k&

ban v€ thi cong.
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a) Bdn vé thi céng bao gém cdc chi 1iét sau:

- Chi tiét vé mat bang, mat cat cdc hang muc cong trinh; thé hién ddy da vi f kich
thudc cac chi tiet ket cau, thiét bi cong nghe, c6 bicu liet ké khai luong xay lp va thiét
bi ctia hang muc cong trinh do, chat lugng, quy céch clia timg loai vat lieu, cau kién dién
hinh duogc gia cong san, c6 thuyét minh hudng dén vé trinh tu thi céng, cc yéu cdu vé
ky thuat an toan Jao dong trong thi cong.

- Chi ti€t cdc bo phan cong trinh: thé hién day db vi tf, kich thude, quy cich va s6
luong timg loai vat liéu cau kién ¢6 ghi chi cén thiét cho ngudi thi cong.

- Chi ti€t lap dat thiét bi cong nghé vi hé thong k§ thuat dudng xa.
- Gia cOng cau ki¢n va cdc chi tiét phai [am tai cong trudng.
- Bao vé moi truong, phong chong chdy, nd, an toan van hanh...

- Bicu tong hop khéi luong xay lap, thiét bi, vat lieu ciia ting hang muc cong trinh va
toan b¢ cong trinh (th€ hién ddy di cdc quy cdch, s6 luong cta ting loai vat lieu, cdu
kién, thiét bi).

Quy trinh k¥ thuat bao hanh, béo tri cong trinh.

b) Du todn thiét ké ban vé thi céng bao gém:

- Can ctr va co s& dé lap du todn.

- Bang tién luong, du todn chi phi xay dung clia tiing hang muc cong trinh va tong
hop du todn chi phi xay dung cla tat ca cic hang muc cong trinh.

2.4. Trinh duyét va thim dinh thiét k&

2.4.1. Trinh duyét, tham dinh thiét ké

HG so trinh duyét thiét ke va téng du todn bao gom:

- T trinh ctia chi dau tu xin phe duyét thiét k& va tong du todn.

- Quyét dinh dau tw.

- Ho so thiét k€ trinh duyeét.

- Téng du toan.

Co quan chuyén mén va co quan quan 1y xay dung cla céfp-cé thAm quyén quyét dinh
dau tu c6 trach nhiém tiép nhin ho so do chii ddu tw trinh duyét dé tién hanh tham dinh
v chuan bi van ban dé "Ngudi ¢6 thim quyén quyét dinh dau tu" ky quyét dinh duyeét.

Tham dinh thiét k& 1a hoat dong clia co quan ¢6 thdm quyén nhim muc dich kiém tra
tu cach phép 1y cta don vi, cd nhan thiét k€, tinh phdp 1y ctia hé so thiét k&, kiém tra su
phoi hop gilia cdc nodi dung ctia héd so thiét k& véi cdc n61 dung da dugc duyét trong
quy€t dinh dau tu, sy hop 1y cla gidi phdp thiét k& va tong du todn... dé 1am co sd cho
cap 6 tham quyén phé duyet thiét k& va tdng du toan.
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Tat c4 cac du 4n dau tu xay dung thudc moi ngudn vén va thanh phan kinh t&€ déu
phai duge co quan chuyén mon tham dinh thiét k€ trude khi xay dung.

Thii trudng co quan cé tham quyén phé duyét thiét k& chi phé duyét sau khi thiét k&
da dugc co quan chuyén mon tham dinh thiét k€, co quan quan 1y xay dung truc thuoc
tham dinh téng du todn va chiu trach nhiém vé quyét dinh cta minh.

Co quan chuyén moén tham dinh thiét k€, co quan quan ly xay dung thdm dinh don
gid, téng du todn va té chic tu van xay dung thdm tra thi€t k€ phai chiu trach nhi¢m
trude chit dau tu, ngudi 6 thim quyén phé duyét va trude phép luat vé két qua cong viéc
do minh thuc hién.

2.4.2. Phé duyét thiét ké

Viéc phé duyét thiét k& phai dua trén co s du 4n dau tv duge duyét va két qua thim
dinh va dugc quy dinh nhu sau:

a) Doi véi cdc cong trinh thuéc du dn déu tu sit dung nguén von ciia Nha nudc

- Thi trudng Bo quan 1y nganh phé duyét thiét k& k§ thuat va tdng du toan cong trinh
thuoc du 4n nhém A.

- Thu trudng co quan cé tham quyén quyét dinh dau tu phé duyét thiét k€ k§ thuat
hodc thiét k& k§ thuat thi cong va téng du toan cong trinh thude du 4n nhém B va C.

- Chu tich UBND tinh, thanh phé thudc trung vong phé duyét thi€t k€ ky thuat va
t6ng du todn cdc cong trinh thuoc du 4n nhém B va C do dia phuong déu tu.

b) Poi vdi cdc cong trinh thudc du dn ddu ti khong sic dung nguén von ciia Nha niide

- Tha truéng Bo quan 1y nganh phé duyét thiét k& k¥ thuét cac cong trinh thude du dn
nhém A.

- Giam doc s& quan 1y xay dung chuyén nganh phé duyét thi€t k&€ ky thuat cac cong
trinh thudc du dn nhém B va C.

- Chir tich UBND tinh, thanh phé truc thugc trung uong c6 thé uy quyén cho Chii tich
UBND quan, huyén phé duyét thi€t ké k¥ thuat cic cong trinh nha & riéng 1¢ thudc so
h{u tu nhan va cdc cong trinh nhd duogc quyén cép gifly phép xay dung.
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Chuong 6

QUAN LY CHI PHI
PAU TU XAY DUNG CONG TRINH

1. KHAI NIEM, NGUYEN TAC QUAN LY CHI PHI

1.1. Khai niém vé chi phi dau tu xay dung cong trinh

Chi phi dau tw xdy ding cong trinh la toan bé chi phi cdn thiét dé xdy ding méi hodc
sita chita, cdi tao, md rong cong trinh xdy dung.

Chi phi ddu tu xay dung cong trinh dugc biéu thi qua chi tiéu téng mic dau tu clia du
an & giai doan 1ap du 4n dau tu xay dung cong trinh, du toan xay dung cong trinh & giai
doan thuc hién du 4n dau tu xay dung cong trinh, gid tri thanh todn, quyét todn vén dau
tu khi két thic xay dung dua cong trinh vao khai thac sit dung.

Chi phi dau tu xay dung cong trinh dugc 1ap theo tiing cong trinh cu thé, pht hop véi
giai doan diu tu xay dung cong trinh, cic budc thiét k& va cac quy dinh clia nha nuéc.

1.2. Nguyén tac quan Iy chi phi

Nhiing nguyén tic co ban clia quan ly chi phi ddu tu xay dung cong trinh:

- Quan ly chi phi du 4n dau tu xay dung cong trinh phai bdo ddm muc tiéu, hiéu qua
du 4n dau tu x4y dung cong trinh va cic yéu ciu khdch quan cta kinh t€ thi trudng.

- Quan ly chi phi dau tu xay dung cong trinh theo tiing cong trinh, phu hop vdi céc
giai doan dau tu xay dung cong trinh, cic budc thiét k€, loai nguon vén va cic quy dinh
ctia nha nudc.

- Tong miic ddu tu, du todn xay dung cong trinh phai dugc tinh diing, tinh dii va phil
hop d6 dai thoi gian xay dung cong trinh. Téng miic ddu tu 1a chi phi t6i da ma chii dau
tu duge phép st dung dé dau tu xay dung cong trinh.

- Nha nudc thuc hién chiic nang quan 1y vé chi phi ddu tu x4y dung cong trinh thong
qua viéc ban hanh, huéng dan va kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé quén 1y chi phi
dau tu xay dung cong trinh.

- Chu dau tu xay dung cong trinh chiu trdch nhiém toan dién vé viéc quan 1y chi phi
dau tu xay dung cong trinh tir giai doan chuan bi dau tu dén khi két thiic xay dung dua
cong trinh vao khai thic, sir dung. '

- Nhiing chi phi dau tu xay dung cong trinh da dugc ngudi quyét dinh dau tu hoac chi
dau tu phé duyét 1a co s6 dé céc 6 chiic ¢6 chifc nang thuc hién cong tic thanh tra, kiém
tra, kiém todn chi phi ddu tu xay dung céng trinh.
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2. NOI DUNG, PHUONG PHAP LAP VA QUANLY TONG MUC PAU TU
2.1. Khai niém, néi dung téng mifc dau tu clia du an dau tu xay dung cong trinh

2.1.1. Khdi niém tong mirc ddu tu

Téng mitc dau tw la chi phi du tinh dé thuc hién du dn ddu tu xdy dung cong trinh,
dugc tinh todn va xdc dinh trong giai doan ldp dy dn ddu tr xdy dung cong trinh phi
hop véi noi dung dir én va thiét ké' co sd; doi voi truong hop chi ldp bdo cdo kinh 1¢'- ky
thudt, téng mitc ddu tw dong thoi la di todn xdy dung cong trinh ditoc xdc dinh phi hop
voi noi dung bdo cdo kinh té - ky thudt va thiét ké'bdn ve thi cong.

Téng mic ddu tu 12 mot trong nhiing co s§ d€ danh gid hiéu qua kinh t€ va lua chon
phuong 4n dau tw; 1a co s& dé chi ddu tu 1ap k& hoach va quan 1y v6n khi thuc hién dau
tu xay dung cong trinh.

2.1.2. Noi dung téng mirc ddu tu

Téng mic ddu tw bao gom: chi phi xay dung; chi phi thi€t bi; chi phi boi thudng, hd
tro va téi dinh cu; chi phi quan 1y du 4n; chi phi tu van dau tu xay dung; chi phi khédc va
chi phi du phong.

a) Chi phi xdy dung bao gébm: chi phi phé va thdo d& cdc cong trinh xay dung; chi phi
san 14p mat bang xay dung; chi phi xay dung cdc cong trinh, hang muc cong trinh chinh,
cong trinh tam, cong trinh phy trg phuc vu thi cong; chi phi nha tam tai hién truong dé &
va di€u hanh thi cong.

b) Chi phi thiét bi bao gém: chi phi mua sim thiét bi cong nghé (k€ ca thiét bi cong
nghé can san xuat, gia cong); chi phi dao tao va chuyén giao cong nghé; chi phi lap dat
va thi nghiém, hiéu chinh thiét bi; chi phi van chuyén, bdo hiém thiét bi; thu€, phi va cdc
chi phi ¢6 lién quan khdc. ‘

¢) Chi phi béi thitomg, hé tro va tdi dinh cu bao gém: chi phi béi thudng nha cua, vat
kién triic, cay trong trén dat va cdc chi phi béi thudng khac; cdc khodn ho tro khi nha
nuéc thu héi dat; chi phi thuc hién tai dinh cu ¢6 lién quan dén béi thudng giai phong
mat bing chia du 4n; chi phi td chic boi thudng, hé trg va tdi dinh cu; chi phi su dung dat
treng thdi gian xay dung; chi phi chi tra cho phan ha tang k¥ thuat dé dau .

d) Chi ph qudn I di dn: 1a céc chi phi can thiét cho chli dau tu d€ t6 chiic quan 1y viéc
thuc hién cdc cong viéc quan 1y du 4n tir giai doan chudn bi du 4n, thuc hién du an dén khi
hoan thanh nghiém thu bén giao, dua cong trinh vao khai théc sir dung, bao gom:

- Chi phi t6 chiic lap bdo céo dau tu, chi phi t6 chiic lap du dn dau tu hoac bdo cdo
kinh t€ - k¥ thuat;

_ Chi phi t6 chiic thi tuyén, tuyén chon thiét k€ kién triic hoac lya chon phuong an
thiét k& kién tric;

- Chi phi t6 chic thuc hién cong tic boi thudng, hé tro va tai dinh cu thudc trach
nhiém cua chi dau tu; 5

- Chi phi t6 chiic thim dinh dy 4n dau tu hodc bdo cdo kinh t€ - ky thuat;
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- Chi phi t6 chiic 1ap, thdm dinh hodc thim tra, phé duyét thiét k& k§ thuat, thiét k&
ban v& thi cong, du todn cong trinh;

- Chi phi t6 chiic Iva chon nha thau trong hoat dong xay dung;

- Chi phi t6 chifc quan 1y chat lugng, khoi luong, tién do, chi phi xay dung;

- Chi phi t6 chitc ddm bao an toan, vé sinh méi trudng clia cong trinh;

- Chi phi t8 chiic lap dinh mic, don gid xay dung cong trinh;

- Chi phi 6 chic kiém tra chat lugng vat liéu, kiém dinh chat luong cong trinh theo
yéu cau cta chu dau tu;

- Chi phi t6 chic kiém tra ching nhan di diéu kién bdo dim an toan chiu luc va
ching nhan su phit hop v€ chat lugng cong trinh;

- Chi phi t6 chifc nghiém thu, thanh todn, quyét todn hop dong; thanh todn, quyét todn
von dau tu xay dung cong trinh;

- Chi phi t6 chiic gidm sdt, danh gid du 4n ddu t xay dung cong trinh;

- Chi phi t6 chiic nghiém thu, ban giao cong trinh;

- Chi phi khdi cong, khanh thanh, tuyén truyén quang céo;

- Chi phi t6 chifc thyc hién cic cong viéc quan ly khéc.

e) Chi phi tw vdn ddu tu xdy dung bao gém:

- Chi phi 1ap nhiém vu khéo sit xay dung;

- Chi phi khao sat xay dung;

- Chi phi 1ap bdo cdo dau tu, 1ap du 4n hoac 1ap bdo cdo kinh t€ - k¥ thuat;

- Chi phi thdm tra tinh hiéu qua va tinh kha thi ciia du 4n;

- Chi phi thi tuyén, tuyén chon thiét ké kién tric;

- Chi phi thi€t k€ xay dung cong trinh;

- Chi phi thdm tra thiét k& k§ thuat, thiét k& ban v& thi cong, chi phi thdm tra téng
miic dau tu, dy todn cong trinh;

- Chi phi lap hé so yéu cau, hé so moi so tuyén, hé so mai thau va chi phi phan tich
dénh gid ho so dé xudt, hé so du so tuyén, hé so du thiu dé lua chon nhi thau trong hoat
dong x4y dung;

- Chi phi gidm sdt khao sdt xay dung, gidm sdt thi cong xay dung, gidm sit lap dat
thiét bi;

- Chi phi 1ap bdo cdo dénh gid tdc dong moi trudng;
- Chi phi lap dinh mic xay dung, don gid xay dung cong trinh;
- Chi phi kiém sodt chi phi ddu tu xay dung cong trinh;

- Chi phi quan 1y chi phi ddu t xay dung: tdng mic dau tu, du todn cong trinh, dinh
miic xay dung, don gid xay dung cong trinh, hop dong trong hoat dong xay dung,...

- Chi phi tw van qudn 1y du 4n (trudng hop thué tu van);
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- Chi phi thi nghiém chuyén nganh;

- Chi phi kiém tra chat lugng vat liéu, kiém dinh chat luong cong trinh theo yéu cay
cua chu dau tu;

- Chi phi kiém tra ching nhan di diéu kién bao ddm an toan chiu luc va chitng nhan
su phlt hop vé chat lugng cong trinh;

- Chi phi gidm sat, danh gid dy an dau tu xay dung cong trinh (trudng hop thué tu van);

- Chi phi quy déi chi phi diu tu xay dung cong trinh vé thdi diém ban giao, dua vio
khai thac st dung;

- Chi phi thuc hién cac cong viéc tu van khéc.

f) Chi phi khdc: 1a nhitng chi phi khong thudc cdc noi dung néu trén nhung can thiét
d€ thuc hién du 4n dau tu xay dung cong trinh, bao gém:

- Chi phi ra phd bom min, vat ng;

- Chi phi bao hiém cong trinh;

- Chi phi di chuyén thiét bi thi cong va luc lugng lao dong dén cong trudng;

- Chi phi dang kiém chat lugng quéc t€, quan tric bién dang cong trinh;

- Chi phi dam bao an toan giao thong phuc vu thi cong cédc cong trinh;

- Chi phi hoan tra ha tang k¥ thuat bi anh hudng khi thi cong cong trinh;

- Chi phi kiém todn, thdm tra, phé duyét quyét todn von dau tu;

- Chi phi nghién cttu khoa hoc cong nghé 1ién quan dén du 4n; von luu déng ban dau
d6i v6i cdc du dn dau tu x4y dung nhdm muc dich kinh doanh, 13i vay trong thoi gian
xay dung; chi phi cho qud trinh chay thir khong tai va cé tai theo quy trinh cong nghé
truGc khi ban giao trlr gid tri san pham thu héi duoc;

- Céc khoan phi va 1& phi theo quy dinh;

- Mot s6 khoan muc chi phi khéc.

g) Chi phi dir phong bao gém: chi phi du phong cho yéu 16 khéi luong cong viéc phat
sinh chua Iuong trudc duge khi lap du dn va chi phi du phong cho yéu t6 trugt gid trong
thoi gian thuc hién du an.

- Chi phi du phong cho yé€u t6 khéi luong cong viéc phdt sinh dugc tinh bing ty 1&
phén tram (%) trén tong chi phi xay dung, chi phi thiét bi, chi phi béi thuong, hd trg va
tai dinh cu, chi phi quan 1y du 4n, chi phi tu van dau tu xay dung va chi phi khac.

- Chi phi du phong cho yé&u t6 trugt gid dugc tinh theo thoi gian thuc hién du 4n (tinh
bang nam), ti€én do phan b6 von hang nam cha du 4n va chi s6 gid xay dung.

Chi s6 gid x4y dung ding d€ tinh chi phi du phong cho yéu t6 truot gid dugc tinh binh
quéan cia khong it hon 3 nam gin nhat va phai k€ dén kha nang bién dong clia cac yéu t6
chi phi, gid ca trong khu vuc va qudc t&€. Thdi gian dé tinh chi phi du phong cho yéu t6
truot gia 1a thoi gian thuc hién du dn dau tu xay dung cong trinh.
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2.2. Quan Iy téng mitc dau tu

2.2.1. Thdm quyén thdm dinh, phé duyét tong mirc ddu tw

Thdm dinh téng muc ddu tv 1A mot ndi dung clia viéc thdm dinh du 4n ddu tw xay
dung cong trinh, bao gém céc noi dung:

a) Su phi hop clia phuong phép x4c dinh téng muc dau tw v6i dac diém, tinh chat k§
thuat va yéu cau cong nghé clia du dn dau tu x4y dung cong trinh;

b) Tinh day du, hop 1y va phit hop vé6i yéu cau thuc t€ thi trudng cla cdc khodn muc
chi phi trong téng mitc dau tu;

<) Xdc dinh gié tri tdng miic ddu tw bao dam hiéu qua dau tu xay dung cony trinh.

N gudi quyét dinh dau tu t6 chiic thim dinh t6ng mic dau tur hoac thué cac 8 chiic, c4
nhén tu van thyc hién cong tdc quan 1y chi phi di diéu kién nang luc theo quy dinh tham tra.

Tong mtc ddu tu duge ghi trong quyét dinh dau tu do ngudi quyét dinh ddu tu phe duyeét.

2.2.2. Diéu chinh tong mirc diu tu

Tong muic ddu tu da duge phé duyét chi dugc didu chinh trong cac trudng hop sau day:

a) Xudt hién cic yéu t6 bat kha khang: dong dat, bdo, 1d, lut, 16¢, séng than, 16 dat;
chién tranh hodc c6 nguy co xay ra chién tranh va cé tic dong truc ti€p dén cong trinh
xdy dung;

b) Khi quy hoach da phé duyét duge diéu chinh ¢6 dnh hudng truc tiép (i tdng mic
dau tu xay dung cong trinh;

¢) Do ngusi quyét dinh dau tu thay déi, diéu chinh quy mo cong trinh khi thay xuat
hién cdc yéu t6 méi dem lai hiéu qua kinh t€ -xa hoi cao hon .

Tham quyén diéu chinh téng mtc dau tu :

Ngudi quyét dinh dau tu quyét dinh viéc phé duyét téng mic diu tu diéu chinh.
Trudng hop téng miic ddu tu diéu chinh khong vuot tdng miic diu tu di duoc phé duyeét
va khong 1am thay doi dia diém, quy mo, muc tiéu ctia du 4n thi chi ddu tu ty quyét
dinh va chiu trach nhiém ve viéc phé duyét téng muc dau tu diéu chinh.

Phan téng mitc ddu tu diéu chinh thay déi so véi téng mitc dau tu da duoc phé duyet
phai dugc t6 chic thdm dinh hodc tham tra trudc khi phe duyét.

2.3. Phuong phap lap téng mitc dau tu
2.3.1. Phuong phdp xdc dinh theo thiét ké co sé ciia du dn
Téng mic ddu tu du 4n ddu tu xay dung cong trinh dugc tinh theo cong thiic sau:
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trong do:
V- t6ng mtic dau tu ciia du 4n dau tu xay dung cong trinh;
Gyp - chi phi xay dung;
Grp- chi phi thiét bi;
Ggr tpe- chi phi boi thuong, hé tro va ti dinh cu;
Gqrpa- chi phi quan ly du an;
G- chi phi tu vin dau tu xay dung;
G- chi phi khac;
Gpp- chi phi du phong.
a) Xdc dinh chi phi xdy dung
Chi phi xay dung clia du an (Gyp) bang téng chi phi xay dung clia céc cong trinh,
hang muc cong trinh (Gyper) thude du én duge xac dinh theo cong thic sau:
Gxp = Gxpert + Oxper + -+ + Gxpem (6.2)
trong dé:
n - $§ céng trinh, hang muc c6ng trinh thudc du an.

Chi phi xay dung cta cong trinh, hang muc cong trinh duge xac dinh theo cong thic:

m
Gxper =2, (Qxpj-Z; + Goxpr )-(1+ TOTOTXD) (6.3)
j=1
trong do:

Qxp;- khoi lugng cong téc xay dung chu yéu hodc bo phéan két cau chinh thi j cta
cong trinh, hang muc c6ng trinh thuéc dudn (j =1 + m);

Z;- don gia cong tdc xay dung chl y€u hodc don gia theo bo phan ket cau chinh
thit j clia cong trinh. Pon gid c6 thé 1a don gid x4y dung cong trinh day du
hoac gid xay dung t6ng hop diy dl (bao gém chi phi truc ti€p va ca chi phi
chung, thu nhap chiu thu€ tinh trudc). Trudng hop 7; 1a gid xay dung cong
trinh khong day da thi chi phi xay dung cong trinh, hang muc céng trinh
dugc 16ng hop theo quy dinh; ‘

Goxpg- chi phi xay dung cic cong tdc khac hodc bo phan ket cau khic con lai cla
cong trinh, hang muc cong trinh dugce ude tinh theo ty 1& (%) trén téng chi phi
xay dung cdc cong tic xay dung chii yéu hodc t6ng chi phi xay dung cdc bo
phan ké&t cdu chinh cla cong trinh, hang muc cong trinh.

Tuy theo tung loai cong trinh x4y dung ma udc tinh ty 1& (%) cha chi phi xay
dung cac cong tac khac hoac b phan k&t ciu khac con lai ctia cong trinh, hang
muc cong trinh.

TP midc thué suat thu gia tri gia ting quy dinh cho céng tac xay dung.
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b) Xdc dinh chi phi thiét bi

Can cit vao dicu kién cu thé cla dy 4n va nguén thong tin, s6 liéu ¢6 duoc cé thé si
dung mot trong cdc phuong phdp sau day dé xac dinh chi phi thiét bi cta du 4n:

bl) Trudng hop dy dn c6 cdc ngudn thong tin, s liéu chi tiét vé day chuyén cong
nghe, s6 lugng, ching loai, gid tri ting thi€t bi hodc gid tri toan bo day chuyén cong
nghe va gia mot tan, mot céi hoac toan bo day chuyén thiét bi twong ting thi chi phi thiét
bi clia du dn (Gyp) bang tong chi phi thiét bi clia céc cong trinh thuoce du 4n.

Chi phi thi€t bi clia cong trinh duge xdc dinh theo phuong phép lap du todn.

b2) Trudng hop du dn c6 thong tin vé gid chao hang déng bo vé thiét bi, day chuyén
cong nghé clia nha san xuit hodc don vi cung tng thiét bi thi chi phi thiét bi (Gyp) clia
du 4n c6 thé duge 1ay truc tiép tir cdc bdo gia hoac gid chio hang thiét bi dong bo nay.

b3) Trudng hop dy én chi ¢6 thong tin, dii liéu chung vé cong suat, dac tinh k¥ thuat
ctia day chuyén cong nghé, thiét bi thi chi phi thiét bi ¢6 thé dugc x4c dinh theo chi tiéu
sudt chi phi thi€t bi tinh cho mét don vi cong sust hoac nang luc phuc vu clia cong trinh,
va dugc xdc dinh theo cong thifc nhu trong phuong phdp tinh theo dién tich hodc cong
sudt sdn xudt, ndng luc phuc vy ciia cong trinh va gid xdy ding téng hop, sudt vén dau
1 xdy dung cong trinh hoac du tinh theo bdo gid cua nha cung cdp, nha san xuét hoic
gid nhiing thi€t bi tuong tu trén thi trudng tai thoi diém tinh todn hodc clia cong trinh cé
thiét bi twong tu da va dang thuc hién.

¢) Xdc dinh chi phi boi thuong, hé tro va tdi dinh cue

Chi phi boi thudng, hé tro va tii dinh cu (Ggr, 1pe) dugc xdc dinh theo khai lugng
phai bodi thudng, tai dinh cu cla du 4n va cdc quy dinh hién hanh clia nha nuéc vé gid
boi thudng, tai dinh cu tai dia phuong noi xay dung cong trinh, dugc cap c6 thim quyén
phé duyét hoac ban hanh.

d) Xdc dinh chi phi qudn 1y dy dn, chi phi tw vdn ddu tw xdy ding va cdc chi phi khdc

Chi phi quan ly du 4n (GgLpa)s chi phi tu van dau tu xay dung (Gyy) va chi phi khdc
(Gg) duoc xédc dinh bang cich lap du todn hoic tinh theo dinh miic chi phi ty 1é nhu
trong phutong phdp ldp du todn. Téng céc chi phi nay (khong bao gom lai vay trong thoi
gian thyc hién dy dn va vén luu dong ban dau) ciing cé thé duge ude tinh tir 10 +15%
clia téng chi phi xay dung va chi phi thiét bi cda du 4n.

Vén luu dong ban dau (V| ) (d6i v6i cdc dy 4n san xudt, kinh doanh) va 13i vay trong
thot gian thuc hién du 4n (L\,ay) (d6i véi du dn c6 st dung von vay) thi tiy theo diéu
kién cu thé, tién do thuc hién va k& hoach phan b vén clia timg dy dn dé€ x4c dinh.

e) Xdc dinh chi phi dw phong

Chi phi du phong (Gpp) dugc xic dinh bang téng clia chi phi du phong cho yéu t6
khoi luong cong viéc phat sinh (Gpp)) va chi phi du phong do yéu t§ trugt gid (Gpp,)
theo cong thic:



Chi phi dy phong cho y€u t6 khoi lugng cong viéc phat sinh Gpp; xdc dinh theo cong

thirc sau:
Gpp= (Gxp + Grp + Ggr, tpe+ GoLpa + Gry + Gr) X K (6.5)
trong do:
K- he s6 du phong cho khoi luong cong viéc phat sinh 1a 10%.
Riéng d6i v6i truong hop chi lap bdo cdo kinh t€ - k¥ thuat thi hé s6 du phong
cho khai lugng cong viéc phét sinh K = 5%.

Khi tinh chi phi du phong do yé&u t6 trugt gid (Gpp,) can can cit vao do dai thoi gian
thuc hién du 4n, tién do phan bo vén, tinh hinh bién dong gid trén thi trudng trong thoi
gian thuc hién du dn va chi s6 gid x4y dung doéi véi tung loai cong trinh va khu vuc xay
dung. Chi phi du phong do yéu t6 truot gid (Gpp,) duoc xdc dinh theo cong thic sau:

Gpp,y = i (Vt ~Liay ){[1 + (IXDCqu + Alyper )}t - 1} (6.6)

t=1

trong dé:

T- do dai thoi gian thuc hién du dn dau tu xay dung cong trinh (nam);

t- s6 thi tu nam phan bd von thuc hiéndu dn (t=1+T) ;

V- von dau tu du kién thuc hién trong nam thi t;

L.y~ chi phi 1di vay clia von dau tu du kién thuc hién trong nam tha t;

Ipersg- midfc do truot gid binh quén tinh trén co s binh quan cdc chi s6 gid xay dung
cong trinh theo loai cong trinh cha t6i thiéu 3 nim gan nhat so v6i thoi diém
tinh todn (khong tinh dén nhiing thdi di€ém c6 bién dong bat thudong vé gia
nguyén liéu, nhién liéu va vat liéu x4y dung);

+Alyper - mic du bdo bién dong cla cdc yéu t6 chi phi, gid ca trong khu vuc va
qudc t€ so véi muc do trugt gid binh quan nam da tinh.

Vi du tinh todn chi phi die phong do yéu 16 truot gid:

Hay xéc dinh chi phi du phong do yéu t6 trugt gid cua du an dau tu xay dung cong
trinh A ¢6 von ddu tu 12 100 ty VND (khong ké chi phi 1di vay), thoi gian thuc hién du
4n 12 3 nam va k& hoach phan bé von hang nam 12 10%, 40% va 50%. Du kién muc do
trugt gid binh quan nam trong thoi gian xay duyng cong trinh 1a 10% va khong cé mic
bién dong gid dot bi€n so véi miic do truot gid binh quan (£Alyper = 0).

Gudi:

Chi phi du phong do yé&u t6 trugt gid tinh cho nam thi 1 thuc hién du an la:

Gbp, =100><10%><[(1+0,1)] -1]=1(ty VND)
Chi phi du phong do yé&u t6 truot gid tinh cho nam thit 2 thuc hién du an 1a:

G2y, =100x40%x[(1+0,1)° ~1]=8,4 (1y VND)
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Chi phi du phong do yéu t6 trugt gid tinh cho nam thit 3 thuc hién du 4n 13:
Ghpy =100x50%x[(1+0,1)’ ~1]=16,55 (tj VND)

Téng chi phi du phong do yéu t6 truot gid clia du 4n A a:
1+8,4+16,55=25,95 (ty VND)

2.3.2. Phuong phdp tinh theo dién tich hodc cong sudt sdn xudt, ndng luc phuc vu
ciia cong trinh va gid xdy dung tong hop, sudt vén ddu tw xdy dung cong trinh

Truong hop xic dinh tong miic ddu tu theo dién tich hodc cong sudt san xuit, ning
lyc phuc vu clia cong trinh thi ¢6 thé sit dung chi tiéu suat chi phi xay dung (Syp,) VA suat
chi phi thiét bi (Syp) hoac gid xay dung tong hop dé tinh chi phi dau tu xay dung cho
ting cong trinh thudc dv 4n va téng mic ddu tu duge xac dinh theo cong thiic (6.1).

a) Xdc dinh chi phi xdy dung

Chi phi xay dung ctia du 4n (Gxp) bing téng chi phi xay dung clia céc cong trinh,
hang muc cong trinh thudc du 4n. Chi phi xay dung ctia cong trinh, hang muc cong trinh
(Gxper) duge xédc dinh theo cong thic sau:

Gxper= Sxp x N+ Cersxp (6.7)

trong do:

Sxp- sudt chi phi xay dung tinh cho mot don vi cong sudt san xuat, nang luc phuc vu
hoac don gid x4y dung téng hop tinh cho mot don vi dién tich cla cong trinh,
hang muc cong trinh thuoc du 4n;

Cer-sxp- cac khodn muc chi phi chua dugc tinh trong sudt chi phi xay dung hoac
chua tinh trong don gid xay dung tong hop tinh cho mot don vi dién tich hodc
mot don vi cong sudt, nang luc phuc vu ciia cong trinh, hang muc cong trinh
thudc du 4n;

N- dién tich hodc cong suat san xuét, nang luc phuc vu cla cong trinh, hang muc
cong trinh thudc du an.

b) Xdc dinh chi phi thiét bi
Chi phi thiét bi clia du 4n (Gyp) bing tong chi phi thiét bi clia cdc cong trinh thuoc du
an. Chi phi thiét bi ctia cong trinh (Gppep) dugc xéc dinh theo cong thiic sau:
Grger = Spp x N+ Copgpy (6.8)
trong do:

Spg- sudt chi phi thiét bi tinh cho mot don vi dién tich hodc mot don vi cong suat,

nang luc phuc vu ctia cong trinh thuoc du 4n;

CPcr.srp- cdc khoan muc chi phi chua dugc tinh trong suat chi phi thiét bi clia cong
trinh thudc du 4n.
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¢) Xdc dinh cdc chi phi khac

Cac chi phi khdc gém chi phi béi thudng, ho trg va tdi dinh cu, chi phi quan 1y duy 4n,
chi phi tu van dau tu xay dung, cdc chi phi khac va chi phi du phong dugc xac dinh nhu
phuong phép theo thiét k€ co sd.

2.3.3. Phuong phdp xdc dinh theo s6 liéu cua du dn co cdc cong trinh xdy dung co
chi tiéu kinh té - ky thudt tuong tw dd thuc hién

Cac cong trinh xay dung ¢4 chi tiéu kinh t€ - ky thuat tuong tu Ia nhiing cong trinh
xay dung cé cing loai, cap cong trinh, quy mo, cong sudt cta day chuyén cong nghé
(d6i v6i cong trinh san xuat) tuong tu nhau.

Tuy theo tinh chat, dac thit cha cdc cong trinh xay dung cé chi tieu kinh t€ - k§ thuat
tuong tu di thuc hién va mic do nguon thong tin, s6 liéu clia cong trinh ¢6 the sir dung
mot trong cc cach sau day dé xdc dinh téng mic dau tu:

a) Truong hop c¢6 ddy da thong tin, s6 liéu ve chi phi dau tu xay dung clia cong trinh,
hang muc cong trinh xay dung c6 chi tiéu kinh t€ - ky thuét tuong tu da thuc hién thi
téng muc dau tu dugc xac dinh theo cong thic sau:

n ) n )
V= Z Geppr Hi Hyy £ Z Gereerrr (6.9)
i=1 i=1
trong do:
n - $6 lugng cong trinh tuong tu da thuc hién;
i - s6 thit tu cua coéng trinh tuong ty da thuc hién;
iCTTT - chi phi dau tu xay dung cong trinh, hang muc cong trinh tuong tu da thuc
hién thit i ctia du dn dau tu (i=1+ n);
H,- hé s6 quy doi vé thoi diém lap dy dn dau tu xay dung cong trinh;
H,,- hé s6 quy déi vé dia diém xay dyng du 4n;
cr—crrr - hhing chi phi chua tinh hoac da tinh trong chi phi dau tu xay dung cong
trinh, hang muc cong trinh tuong tu da thuc hién thit 1.

Trudng hop tinh bo sung thém (+ CiCT,CTTT) nhitng chi phi can thiét cua dyu an dang
tinh todn nhung chua tinh dén trong chi phi dau tu xay dung cong trinh, hang muc cong
trinh ctia du 4n tuong tu. Trudong hop giam trit (- Cp_cppr) nhing chi phi da tinh trong
chi phi dau tu xay dung cong trinh, hang muc cong trinh cta dy dn tuong tu nhung
khong pht hop hoac khong cén thi€t cho du an dang tinh toan.

b) Trudng hop v6i ngudn s6 liu vé chi phi dau tu xay dung clia cac cong trinh, hang
muc cong trinh ¢6 chi tiéu kinh t€ - k§ thuat tuong tu da thuc hién chi ¢6 thé xdc dinh
duoc chi phi xay dung va chi phi thiét bi clia cdc cong trinh thi can quy d6i cac chi phi
nay vé thoi diém lap du 4n. Trén co s& chi phi xay dung va chi phi thiét bi da quy déi
ndy, cac chi phi boi thudng, hé trg va tai dinh cu, chi phi quan 1y du 4n, chi phi tr van
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dau tu xay dung, chi phi khac va chi phi du phong dugc xdc dinh tuong tu nhu trong
phuong phép xac dinh tir thiét k&€ co s6.

2.3.4. Phuong phdp két hop dé xdc dinh téng mic ddu tu

D6i véi cdc du dn ¢6 nhiéu cong trinh, tuy theo diéu kién, yéu cau cu thé ctia du 4n va
nguon s6 lieu ¢6 duge ¢6 thé van dung két hop cdc phuong phap néu trén dé xac dinh
tong miic dau tu clia du 4n ddu tu xay dung cong trinh.

3. NOI DUNG, PHUGNG PHAP LAP VA QUAN LY DU TOAN CONG TRINH

3.1. Noi dung ciia du toan xay dung cong trinh

Du toén cong trinh duoc tinh todn va xdc dinh theo cong trinh x4y dung cu thé, trén
co s& khoi lugng cdc cong viéc, thiét ké ky thuat hodc thiét k& ban vé thi cong, nhiém vu
cong viéc phai thyc hién clia cong trinh, hang muc cong trinh va hé théng dinh mic xay
dung, gid xay dung cong trinh.

Du todn cong trinh 1 co s& d€ xdc dinh gid gdi thau, gid xay dung cong trinh, 13 can cit
dé dam phdn, ky ket hop dong, thanh todn véi nha thau trong trudng hop chi dinh thau.

Du todn cong trinh bao gém chi phi xay dung, chi phi thiét bi, chi phi quan 1y du 4n,
chi phi tu van dau tu xay dung, chi phi khac va chi phi du phong clia cong trinh.

a) Chi phi xdy dung

Dugc xac dinh cho cong trinh, hang muc cong trinh, bo phan, phan viéc, cong tac cla
cong trinh, hang muc cong trinh d6i v6i cong trinh chinh, cong trinh phu trg, cong trinh
tam phuc vu thi cong, nha tam dé & va diéu hanh thi cong.

Chi phi nha tam tai hién trudng d€ & va diéu hanh thi cong 1a chi phi dé xay dung nha
tam tal hién trudng hoac thué nha hoac chi phi di lai phuc vu cho viéc & va diéu hanh thi
cong ctia nha thau trong qua trinh thi cong xay dung cong trinh. .

Chi phi x4y dung bao gém: chi phi truc ti€p, chi phi chung, thu nhap chiu thué tinh
trude va thu€ gia tri gia tang.

al) Chi phi tryc ti€p bao gom: chi phi vat liéu (k€ ca vat liéu do chl dau tu cap), chi
phi nhan céng, chi phi mdy thi cong va chi phi truc ti€p khéc. Chi phi truc ti€p khac 1a
chi phi cho nhiing coéng tic can thiét phuc vu truc tiép thi cong xay dung cong trinh nhu
chi phi di chuyén luc luong lao dong trong noi bd cong truong, an toan lac dong, bao vé
moi trudng cho nguoi lao dong va mai trudng xung quanh, thi nghiém vat liéu clia nha
thau va chi phi bom nudc, vét biun khong thudng xuyén va khong xdc dinh dugce khéi
luong tir thiét ké.

a2) Chi phi chung bao gom: chi phi quén 1y cla doanh nghiép, chi phi diéu hanh san
xuat tai cong truong, chi phi phuc vu cong nhan, chi phi phuc vu thi céng tai cong
truong va mot so chi phi khac.

a3) Thu nhap chiu thu¢ tinh truéc la khodn 1¢i nhuan cha doanh nghiép xay dung
dugc du tinh trudce trong du todn x4y dung cong trinh.
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a4) Thu€ gid tri gia tang 1a khoan thu€ phai nop theo quy dinh clia nha nudc va duogc
tinh trén téng gid tri cdc khoan muc chi phi néu trén.

b) Chi phi thiét bi

Dugc tinh cho cong trinh, hang muc cong trinh bao gom: chi phi mua sam thiét bi
cong nghé (k€ ca thiét bi cong nghé can san xuat, gia cong); chi phi dao tao va chuyén
giao cong nghé; chi phi lap dat va thi nghiém, hiéu chinh thiét bi va cdc chi phi khéc cé
lien quan. Chi phi mua sim thiét bi bao gom: gid mua (k& ca chi phi thiét k& va gidm sat
ché tao), chi phi van chuyén tlr cdng hodc noi mua dén cong trinh, chi phi luu kho, luu
bai, luu container tai cang Viét Nam (d6i véi céc thiét bi nhap khéu), chi phi bao quan,
bao dudng tai kho bii & hién trudng, thué va phi bao hiém thiét bi cong trinh.

¢) Chi phi quan ly du dn

d) Chi phi tw vdn ddau 1w xdy dung

D6i véi cac du dn ¢ nhiéu cong trinh thi chi phi tu van dau tu xay dung cha duy todn
cong trinh khong bao gém: chi phi 1ap bdo cdo dau tu, chi phi lap du 4n hoac lap bdo cdo
kinh t& - k¥ thuat; chi phi tham tra tinh hiéu qua va tinh kha thi ctia du dn; chi phi tu van
quan ly du an.

e) Chi phi khdc

Dai véi cde du dn c6 nhiéu cong trinh thi chi phi khdc ctia du todn cong trinh khong
bao gém: chi phi ra phd bom min, vat nd, chi phi kiém toén, thdm tra, phe duyét quyét
todn von dau tu, chi phi nghién ctu khoa hoc cong nghé lién quan dén du 4n; von luu
dong ban dau déi véi cac dy dn dau tu xay dung nhim muc dich kinh doanh, 13i vay
trong thoi gian xay dung; chi phi cho qud trinh chay thir khong tai va cé tai theo quy
trinh cong nghé truse khi ban giao (trir gia tri sdn phdm thu héi dugc), cdc khoan phi va
1¢ phi.

/) Chi phi di phong bao gom: chi phi du phong cho yéu t6 khoi luong cong viéc phat
sinh chua luong truéc duge va chi phi du phong cho yé€u t6 trugt gid trong thoi gian xay
dung cong trinh.

Doi véi du dn c6 nhiéu cong trinh xdy dung, chi du tu ¢6 thé xdc dinh téng du todn
cia du 4n dé phuc vu cho viéc quéan 1y chi phi. Téng du todn ctia dy 4n dugc xdc dinh
bang cdch cong cédc du todn chi phi clia cac cong trinh va cdc chi phi ¢6 lién quan thudc
du an.

3.2. Quan ly du toan cong trinh

Du todn cong trinh trudc khi phé duyét phai duoc tham tra. Du todn cong trinh, hang
muc cong trinh phai duoc tinh du cac yéu t6 chi phi theo quy dinh.

3.2.1. Thdm tra du todn céng trinh |

Chii dau tu t6 chiic viéc tham tra du todn cong trinh trudc khi phé duyét. Noi dung
thdm tra bao goém:
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a) Kiém tra su phi hop gitta khéi luong du todn cht yéu véi khéi lugng thiét ké;

b) Kiém tra tinh diing dan, hop 1y clia viéc ap dung, van dung don gid x4y dung cong
trinh,dinh muc ty 1é, du todn chi phi tu van va du todn cdc khoan muc chi phi khéc trong
du todn cong trinh;

c) Xéc dinh gia tr1 du todn cong trinh.

Trudng hop chi diu tr khong ¢ diéu kién, nang luc tham dinh thi dugc phép thué 16
chitc, ¢4 nhan tv van di diéu kién nang luc, kinh nghiém chuyén mon dé tham tra dy
todn cong trinh. T6 chifc, ¢4 nhan tu van thuc hién thim tra du toan cong trinh chiu trich
nhiém truGe phap luat va chi ddu tu vé két qua tham tra.

Chu dau tu phé duyét du todn cong trinh (trir cdc cong trinh chi yéu cau lap bdo cdo
kinh t€ - ky thuat s& do ngudi quyét dinh dau tu phé duyét) sau khi da thaim dinh hodc
tham tra va chiu trach nhiém trudc phap luat vé két qua phé duyét du todn céng trinh. Du
todn cong trinh duoc phé duyét 1a co s& dé xdc dinh gia géi thau, gid xay dung cong
trinh va Ia can ¢ dé dam phén ky két hop déng, thanh todn véi nha thdu trong trudng
hop chi dinh thau.

3.2.2. Piéu chinh du todn cong trinh

a) Du todn cong trinh duge di¢u chinh trong cdc trudng hop sau day :

b) Céc trudng hop diéu chinh téng mic dau tu.

Cac trudng hop duge phép thay doi, b6 sung thiét k& khong trdi v6i thiét k€ co s&
hodc thay doi co cdu chi phi trong du todn nhung khong vuot du todn cong trinh da dugc
phé duyét, ké ca chi phi du phong.

Chi dau tu t6 chic tham tra, phé duyét du toan diéu chinh.

Du todn cong trinh diéu chinh dugc xdc dinh theo phuong phap bu trir truc iiép,
phuong phdp hé s6 di€u chinh, phuong phap diéu chinh bing chi s6 gid xay dung va cic
phuong phap khdc. Gid tri phan diéu chinh dugc xdc dinh riéng khi thuc hién b6 sung
vao du todn diéu chinh (néu cd).

Chd ddu tu t6 chic thim dinh, phé duyeét du todn céng trinh diéu chinh. Déi véi céc
cong trinh chi yéu cdu 1ap bdo cdo kinh t€ - ky thuat, néu gid tri du todn cong trinh diéu
chinh khong vuot gid tr du todn da dugc ngudi quyét dinh dau twr phé duyét thi chi dau
tu tu 6 chic tham dinh, phé duyét; trudng hop vuot gid tri du todn da duoc ngudn quyét
dinh dau tu phé duyét thi chit dau tu bdo cdo ngudi quyét dinh dau fu trude khi t6 chiic
thdm dinh du todn va trinh ngudi quyét dinh dau tu phé duyét.

3.3. Phuong phap lap du toan cong trinh

Du toan cong trinh duge xdc dinh trén co so thiét k€ ky thuat hoic thiét k& ban vé thi
cong. Du todn cong trinh bao gém: chi phi xay dung (Gyp); chi phi thiét bi (Gyp); chi
phi quan 1y du dn (Gg; pa); chi phi tu van ddu tw xay dung (Gpy); chi phi khic (Gy) va
chi phi du phong (Gpp).
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Du toan cong trinh duge xdc dinh theo cong thiic sau: ,
Gxper= Gxp + Grp + Gorpa + Gry + Gk + Gpp (6.10)

a) Xac dinh chi phi xdy dung (GXD)

Chi phi xay dung cong trinh, hang muc cong trinh, bo phan, phan viéc, cong tdc xay
dung ¢6 thé xdc dinh theo ting noi dung chi phi hodc t6ng hop céc noi dung chi phi.

b) Xac dinh chi phi thiét bi (Gpg)

Chi phi thi€t bi bao gém: chi phi mua sam thiét bi cong ngh¢ (ké ca thiét bi cong
ngh¢ can san xudt, gia cong); chi phi dao tao va chuyén giao céng nghé; chi phi lap dat
thi€t bi va thi nghiém, hiéu chinh dugc xdc dinh theo cong thiic sau:

G =Gps + Gpr + Gy (6.11)
trong dé:
Gys- chi phi mua sdm thiét bi cong nghe;
G- chi phi dao tao va chuyén giao cong nghé;
Gy p- chi phi 1dp dat thiét bi va thi nghiém, hiéu chinh.

b1) Chi phi mua sam thiét bi cong nghé dugc xédc dinh theo cong thiic sau:

n

Gus = Z[QiMi (1+TiGTGT“TB )J (6.12)

i=l
trong do:

Q;- khoi luong hoac s6 lugng thiét bi (nhém thiét bi) thti (i= 1+ n);

M;- gid tinh cho moét don vi khéi luong hodc mot don vi s6 luong thiét bi (nhém
thiét bi) thit i dugc xdc dinh theo cong thic:

trong dé:

G,- gid thi€t bi & noi mua (noi sin xudt, ché tao hodc noi cung tUng thiét bi tai Viét
Nam) hay gid tinh dén cang Viét Nam (d6i véi thi€t bi nhap khau) da gom ca
chi phi thiét k& va gidm sat ché tao;

C,.- chi phi van chuyén mot don vi khéi luong hoac mot don vi s6 luong thiét bi
(nhom thiét bi) tir noi mua hay tir cang Viét Nam dén cong trinh;

Cy- chi phi luu kho, luu bai, luu container mot don vi khéi lugng hoac mot don vi s6
lugng thiét bi (nhém thiét bi) tai cang Viet Nam doi véi thiét bi nhap khau;

Cyq- chi phi bao quan, bao dudng mot don vi khoi lugng hodc mot don vi s6 luong
thiét bi (nhém thiét bi) tai hién trudng;

“T- thu€ va phi bao hi€ém, kiém dinh thiét bi (nhém thiét bi);

T,°""™ - muic thu€ suat thu€ gid tri gia tang quy dinh d6i véi loai thiét bi (nhém thiét

bi) thiri. ‘
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D6i v6i nhitng thiét bi chua xédc dinh duoc gid c6 thé du tinh theo bdo gid clia nha
cung cdp, nha san xuat hoac gid nhiing thiét bi tuong tu trén thi trudng tai thoi diém tinh
todn hoac ctia cong trinh ¢6 thiét bi tuong tu da va dang thuc hién.

D61 véi cac loai thiét bi cong nghé can san xudt, gia cong thi chi phi nay duoc xac
dinh trén co s& khdi lugng thiét bi can san xuat, gia cong va gid san xudl, gia cong mot
tan (hodac mot don vi tinh) pht hgp véi tinh chat, ching loai thiét bi theo hop déng san
xudt, gia cong di dugc ky két hoac can cit vao bdo gid gia cong san phdm clia nha san
xuat dugc chu dau tu lya chon hodc gid san xuit, gia cong thiét bi tuong tu cla cong
trinh da va dang thuc hién.

b2) Chi phi dao tao va chuyén giao cong nghé duogc tinh bang cach lap du toan hoac
duy tinh tuy theo dac diém cu thé cha ting du 4n.

b3) Chi phi 14p dat thiét bi va thi nghiém, hiéu chinh dugc lap du todn nhu déi véi chi
phi xay dung.

Chi phi thiét bi dugc tdng hop theo bang.

¢) Xac dinh chi phi qudn Iy di dn (G p,)

Chi phi quan ly du 4n dugc xdc dinh theo cong thiic sau:

Garpa = T x (Gxpy + Grgy) (6.14)

trong do :
T- dinh mic ty 1¢& (%) d6i véi chi phi quan 1y du 4n;
Gypy - chi phi x4y dung trude thué;
Grrpy, - chi phi thiét bi trudc thué.
d) Xdc dinh chi phi tw vdn dau t xdy dung (Gry)

Chi phi tu van dau tu xay dung dugc xac dinh theo cong thic sau:

Gry =Y CI+TTT )+ > D1+ TjGTGT‘TV) (6.15)
= j=I

trong do:
G- chi phi tu van dau tu x4y dung tha i tinh theo dinh muc ty 1&;
D;- chi phi tu van dau tu xay dung thit j tinh bang lap du todn;
T,7""™- miic thu suat thu€ gia tri gia tang theo quy dinh hién hanh doi véi khoan
muc chi phi tu van dau tu xay dung thi i tinh theo dinh mic ty 1¢;

T, "™ miic thu€ suat thué gid tri gia tang theo quy dinh hién hanh d6i v6i khoén

muc chi phi tu van ddu tu xay dung thy j tinh bang 1ap du todn.
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Bang 6.1. Téng hop du toan cong trinh

Cong trinh:

BPon vi tinh: dong

) ) Gid tri Thué Gid tri
STT Noi dung chi phi ' '
' gemp Trude thué GTGT Sau thué
(1] (2] (3] (4] (5]
1 Chi phi xay dung Gyp
2 | Chi phi thiét bi Gz
3 | Chi phi quan Iy du én Gooa
4 | Chi tu van diu tu xay dung Grv
4.1 | Chi phi thi tuyén, tuyén chon thiét k&
kién tric
4.2 | Chi phi thiét k& xay dung cong trinh
5 | Chi phi khic Gy
5.1 | Chi phi ra pha bom min, vat n6
5.2 | Chi phi bdo hiém cong trinh
6 Chi phi du phong (Gpp; + Gpp) Gopp
6.1 | Chi phi du phong cho yé&u t6 khoi lugng
- . GDPl
phét sinh
6.2 | Chi phi du phong cho yé&u té trugt gid Gpp,
Téng cong (1+2 + 3+ 4+ 5+ 6) Gxoer
NGUOI LAP NGUGI CHU TRI
(ky, ho tén) (ky, ho tén)
Chting chi KS dinh gid XD hang ....., s0 .....
e) Xdc dinh chi phi khdc (Gg)
Chi phi khac duge xdc dinh theo cong thic sau:
n m |
G — —
Gy = > C(+T )4 3 D A+ T ) + 3 By (6.16)

i=1 j=1

k=1
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trong dé :

G- chi phi khéc thit i tinh theo dinh mtc ty 1¢;

Dj- chi phi khéc thit j tinh bing lap du todn;

Ey- chi phi khic thit k ¢6 lién quan khac;

T,"™ - muic thu€ suat thu€ gid tri gia ting theo quy dinh hién hanh d6i véi khoan
muc chi phi khdc thtt i tinh theo dinh mdc ty l¢;

T muc thu€ suat thu€ gia tri gia tang theo quy dinh hién hanh déi véi khoan
muc chi phi khdc thit j tinh bing lap du todn.

Béng 6.2. Tong hop chi phi thiét bj

Cong trinh:
Don vi tinh: déng

STT Noi dung chi phf Gidti ) Thue gid uj Gid trl.
trudc thué gia tang sau thué
(11 (2] [31 - (4] [5]
1 Chi phi mua sam thiét bi
1.1
1.2 e
5 | Chiphidao tao va chuyén giao cong
nghé
3 Chi phi 1ap dat thiét bi va thi nghiém,
hiéu chinh
Tong cong ‘ GTB
NGUOI LAP NGUOI CHU TRI
(ky, ho tén) (ky, ho tén)
Chung chi KS dinh gid XD hang ....., SO ...

J) Xdc dinh chi phi dit phong (Gpp)

Chi phi dy phong dugc xdc dinh bing 2 yéu t6: du phong chi phi cho yéu t6 khéi
luong cong viéc phét sinh va du phong chi phi cho yéu t& truot gi4.

Chi phi du phong duoc xdc dinh theo cong thiic sau:
Gpp = Gpp, + Gppy (6.17)
trong do:

Gpp,- chi phi du phong cho yéu t5 khéi luong cong viéc phat sinh duoc xdc dinh
theo cong thic:
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Gppi = (Gxp + Grp + GorLpa + Gy + G) x K, (6.18)

Ky -hé s6 du phong cho khai luong cong viéc phat sinh 1a 5%.

Gpypy- chi phi du phong cho yéu 16 truot gid duoc xdc dinh nhu d6i véi chi phi du
phong cho yé&u t6 trugt gid trong téng mic dau tu trong dé V, 1a mic du todn
cong trinh trude chi phi du phong.

Thoi gian dé tinh chi phi du phong cho yé€u t6 trugt gid trong dy todn cong trinh la
thoi gian xay dung cong trinh dugc tinh bing thdng, quy, nam.

3.4. Phuong phap xac dinh chi phi xay dung

Chi phi xay dung dugc xdc dinh cho cong trinh, hang muc cong trinh, bé phin, phin
viée, cong tac clia cong trinh, hang muc cong trinh d6i véi cong trinh chinh, céng trinh
phu trg, cong trinh tam phuc vu thi cong, nha tam dé & va diéu hanh thi cong theo mot
trong cac phuong phédp sau.

3.4.1. Phuong phdp tinh theo khéi luong va gid xdy dung cong trinh

3.4.1.1. Xdc dinh theo khoi liwong va don gid xdy dung cong trinh

Khéi lugng cidc cong tidc xay dung dugc xac dinh tr ban vé thi€t k€ k§ thuat hoac
thiet k& ban vé thi cong, tir yéu cau, nhiém vu can thuc hién clta cong trinh, hang muc
cong trinh pht hop véi danh muc va noi dung cong tac xay dung trong don gid xay dung
cong trinh.

Pon gid xay dung cong trinh ¢6 thé 1a don gid khéng diy di (bao gdm chi phi vat
lieu, chi phi nhan cong, chi phi mdy thi cong) hoac don gid diy di (bao gém chi phi vat
liéu, chi phi nhan cong, chi phi may thi cong chi phi truc ti€p khac, chi phi chung va thu
nhap chiu thué tinh trudc).

3.4.1.2. Xdac dinh theo khoi lugng va gid xdy dung tong hop

Khéi luong cong tac xay dung ding dé xac dinh chi phi xay dung theo gis xay dung
cong trinh duge xdc dinh tr ban ve thi€t k¢ ky thuat hoac thiét k&€ ban vé thi cong, nhiém vu
cong viec phai thuc hién cta cong trinh, hang muc cong trinh va duoc tong hop tir mot nhém
cdc cong tac xay dung d€ tao thanh mot don vi két cau hoac bo phan clia cong trinh.

Gis xay dung tong hop duoc lap twong tng v6i danh muc va noi dung ciia khéi lugng
nhém loai cong tdc xay dung, don vi két cau, bd phan ctia cong trinh.

Gid xay dung t6ng hop c6 thé 1a gid khong day di (bao goém chi phi vat liéu, chi phi
nhén cong, chi phi may thi cong) hodc gia ddy du (bao gém chi phi vat liéu, chi phi nhan
cong, chi phi may thi cong, chi phi truc tiép khdc, chi phi chung va thu nhap chiu thué
tinh trudc) dugc lap wén co so don gid xay dung cong trinh.

Chi phi xay dung tinh theo khdi lugng va don gid xay dung cong trinh khong day du
va gid xay dung téng hop khong ddy di duoc x4c dinh va t6éng hop theo bang 6.3.

Chi phi xay dung tinh theo khéi luong va don gia xay dung cong trinh ddy di va gid
xay dung t6ng hop day di duoc xdc dinh va téng hop theo bang 6.4.
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Truong hop chi phi xay dung 1ap cho bo phan, phan viéc, cong tic thi chi phi xay
dung sau thu€ trong du toan cong trinh, hang muc céng trinh duoc x4c dinh theo cong

thuc sau:

trong do:

Gyp = zgi
=1

(6.19)

g;- chi phi xay dung sau thu€ cia bo phan, phan viéc, cong tic thit i clia cong trinh,
hang muc coéng trinh.

Céc bao gia vat tu,
vat liéu xay dung

Bang Bang tinh Bang tinh Bang Bang gia
tinh chi 7y gidgiao | gia vat liéu luong du todn ca

phi van vat liéu dén xay dyng dén cong may va

chuyén hién truang hién trucng nhan thiét b
[ frmmeeeees frommmeeee =
! Bang phan tich don gia chi tiét cac cong tac cho tiing hang muc E
i i
! 1
[} 1
! | |
Pinh 1| Céc hao phi
mc du ! VL,NC, M !
toan xay =~ (hien vat) Chi phi VL Chi phiNC Chi phi M ;
dung I cho 1 don :
cong ! | vikhGilugng (tinh bang tién) cho 1 d.vi khéi lugng cong tac s
trinh ! cong tac i

PARSSTSE P I
Bang du toan chi tiét cho timg hang muc
Bang téng hop
khoi lugng /1L
cong tc timg ‘_}
hang muc ?

Chi phi VL

Chi phi NC

Chi phi M

Tinh trén toan b khéi lugng clia timg cong tac

Bang tdng hgp chi phi truc tiép

|

Bang téng hgp chi phi xay dung
toan bg cong trinh

Hinh 6.1. So do 16gic qud trinh ldp chi phi xdy dung cong trinh
theo khoi luong va don gid xdy dung cong trinh



Trén co s& muc do tong hogp hoac chi tiét cta cdc khéi lugng cong tac xay dung c6
thé két hop sir dung don gid xay dung cong trinh va gid xay dung téng hop dé xac dinh

chi phi xay dung trong du todn cong trinh.

So d6 1ogic qua trinh x4c dinh chi phi xay dung c6ng trinh thé hién trong hinh 6.1.

Bang 6.3. Tong hop du toan chi phi xay dung tinh theo don gia xay dung cong trinh
khong day du va gia xay dung tong hop khong day du

Ngay ......... thang........... nam ..........
Cong trinh:
Don vi tinh: dong
STT No6i dung chi phi Céch tinh Gid tri | Ky hiéu

I Chi phi truc ti€p
l Chi phi vat lieu 2Q; x Div' + CLVL VL
2 Chi phi nhan céng 2Q; x D x (1 +K,.) NC
3 Chi phi may thi cong 2Q; x D" x (1 +Kpi) M
4 Chi phi truc ti€p khac (VL+NC+M) x ty 1& TT

Chi phi truc tié€p VL+NC+M+TT T
I Chi phi chung Txtyle C
it Thu nhap chiu thu€ tinh trudc (T+C) x ty le TL

Chi phi xay dung trudc thué (T+C+TL) G
IV | Thué gid tri gia tang G x TOTeT*P GTGT

Chi phi xay dung sau thu¢ G + GTGT Gxp

Téng cong Gyxp + GxpNnr

NGUOI LAP NGUOI CHU TRI
(ky, ho tén) (ky, ho tén)
Chiing chi KS dinh gia XD hang ....., 80 .....
trong do:

Trudng hop chi phi vat liéu, nhan cong, may thi cong duoc xdc dinh theo khoi
luong va gid xay dung téng hop khong ddy di:

Q; - khoi lugng mét nhém danh muc cong tac hoac mot don vi két cau, bo phén thi

clia cong trinh;
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DJ-VI,D?C,D}n - chi phi vat liéu, nhan cong, mdy thi cong trong gid xay dung tong
hop moét nhém danh muc cong tdc hoac mot don vi két cau, bo phan thi j clia
cong trinh;

e ' Truong hop chi phi vat liéu, nhan cong, mdy thi cong dugc xdc dinh theo co sd
khoi luong va don gid xay dung cong trinh khong day du:

Q; - khéi ludﬁg cong tac xay dung thi j;

DJ»V',D}“C,D}“ - chi phi vat liéu, nhan cong, mdy thi cong trong don gid xay dung

cong trinh cua cong tic xay dung thi j;
Chi phi vat liu (DJY}), chi phi nhan cong (Dj°), chi phi mdy thi cong (D}')
trong don gid xay dung cong trinh khong day du va gid xay dung téng hop
khong ddy di duoc tinh todn va t6ng hgp theo bang va Ia mot phan trong hé so
du todn cong trinh. .

CLVL- chénh léch vat liéu dugc tinh bang phuong phdp bu trir vat liéu truc tiép hoac
bang hé s6 diéu chinh;

K. c» K - hé s6 diéu chinh nhan cong, may thi cong (néu cé);

G: chi phi xay dung cong trinh, hang muc cong trinh, bo phéan, phin viéc, cong tac
trude thué;

TP muc thué sudt thu€ GTGT quy dinh cho cong tac xay dung;

Gypnr - chi phi nha tam tai hién trudng dé & va diéu hanh thi cong.

Truong hop nha tam tai hién truong dé & va diéu hanh thi cong duge lap du todn chi
phi riéng theo thi€t k€ thi du todn chi phi x4y dung trong bang trén day khong bao gom
chi phi n6i trén (Gypyy = 0) va dinh miic chi phi chung, thu nhap chiu thué tinh trudc
duoc tinh theo céng trinh dan dung.

Bang 6.4. Tong hop du toan chi phi xay dung tinh theo don gia xay dung cong trinh

day di va gia xay dung téng hop day du

Pon vi tinh: ...

Stt Khoan muc chi phi Cach tinh Gia tri Ky hiéu
I | Chi phi xay dung truéc thué ZQ; x Dy G
2 | Thu€ gi4 tri gia tang G x TOTET*P GTGT
Chi phi xay dung sau thué& G+ GTGT Gyp

Chi phi nha tam tai hién trudng dé
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2 1A JTGT-XDr
| &va diéu hanh thi cong G x 1y le x (1+ T Gxpnr
5 | Tong cong Gxp + Gxpnr
NGUOI LAP NGUOI CHU TRI
(ky, ho tén) (ky, ho tén)

Chitng chi KS dinh gid XD hang ....., s6 ...



trong do:

e Trudng hop chi phi xay dung dugc xdc dinh trén co s¢ khéi lugng va gid xay

dung téng hop ddy du:

Q,- khéi lugng mot nhém cong tac hoac mot don vi két cdu, bo phan thi i cia cong

trinh;

D, - gid xay dung tong hop ddy di (bao gém chi phi truc ti€p, chi phi chung va thu
nhép chiu thué tinh trudc) dé thuc hién mot nhém cong tdc hodc mot don vi két

cu, bo phan thi i ctia cong trinh.

»  Truong hop chi phi xay dung dugc xédc dinh trén co s¢ khoéi lugng va don gig

xay dung cong trinh day du:
Q, - khoi lugng cong tdc xay dung thit i cua cong trinh;

D, - don gid xay dung cong trinh day du (bao goém chi phi tryc tiép, chi phi chung va
thu nhap chiu thu€ tinh trudc) dé thuc hién cong tdc xay dung thit i cha cong

trinh.
G - chi phi xay dung cong trinh trudc thué;

TP muge thué suat thué gia tri gia ting quy dinh cho cong tac xay dung;

G*P- chi phi xay dung cong trinh sau thué;

Gypnr - chi phi nha tam tai hién trudng d€ & va diéu hanh thi cong;

Bang 6.5. Tong hop gia xay dung cong trinh

Tén cong trinh: .....

I. PHAN PON GIA XAY DUNG CONG TRINH

Stt. (Tén cong tdc xay dung)

Pon vi tinh : ...

Ma hiéu | Ma hiéu Thanh phan Don vi Khei

don gid | VL, NC, M hao phi tnh | lugng | Pongid | Thanhuén
(1] [2] [3] (4] [5] (6] [7]
DG.1 Chi phi VL
VI.1
V1.2
Cong VL
Chi phi NC (theo cdp .
bdc thy binh qudn) cong NC
Chi phi MTC
M.1 ca
M.2 ca
Céng M
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II. PHAN GIA XAY DUNG TONG HOP

Stt. (T'én nhém loai cong tdc xdy dung, don vi két cdu, bo phdn cila coéng trinh)
Don vi tinh : ...

Ma hiéu Thanh phan | Don vi Khéi Thanh phan chi phi Téng
dongid | cong viec tinh | luong | Vatlieu | Nhancong | Mdy | cong
(1] (2] [3] [4] [5] [6] (7] (8]
DG.1
DG.2
Cong VL NC M >
Ghi chi:

- Mi hiéu don gid va ma hiéu vat liéu, nhan cong, mdy thi cong c6 thé bing chit hoic
bang s6.

- Truong hop xdc dinh gid xay dung tong hop ddy di thi bao gém ca chi phi truc tiép khdc,
chi phi chung, thu nhéap chiu thué tinh trudc.

3.4.2. Phuong phdp tinh theo khoi lugng hao phi vdt liéu, nhdn cong, mdy thi cong
va bdng gid tuong itng

Chi phi vat liéu, nhan cong, méy thi cong trong chi phi xay dung c6 thé dugc xéc
dinh trén co s& téng khéi lugng hao phi vat liéu, nhan cong, mdy thi cong va bang gia
vat liéu, gid nhan cong, gid mdy thi cong tuong tng.

3.4.2.1. Xdc dinh t6ng khoi luong hao phi vdt liéu, nhan cong, may thi cong

Téng khéi lugng hao phi cic loai vat liéu, nhan cong, may thi cong duoc xic dinh
trén co s hao phi vat liéu, nhan cong, may thi cong cho tung kh01 lugng cong tic xay
dung ctia cong trinh, hang muc c6ng trinh nhu sau:

- Xdc dinh timg khoi luong cong tdc xay dung clia cong trinh, hang muc co6ng trinh.

- Xac dinh khéi lugng céc loai vat liéu, nhan cong, mdy thi cong tuwong tng vdi ting
khéi lugng cong tic xay dung theo thiét ké k§ thuat hoéc thiét k& ban v& thi cong clia
cong trinh, hang muc co6ng trinh thong qua miic hao phi vé vat liéu, nhan cong va may
thi cong dé hoan thanh moét don vi khéi lugng cong tdc x4y dung trén co s& céc quy
chudn, tiéu chuén xay dung, quy pham k¥ thuat.

- Tinh téng khéi lugng hao phi timg loai vat liéu, nhan cong, mdy thi céng cho cong
trinh, hang muc cong trinh bang cich téng hop hao phi tit ca céc loai vat liéu, nhan
cong, may thi cong gidng nhau ciia cdc cong tic xay dung khac nhau.

Khi tinh todn can x4c dinh 13 s6 lugng, don vi, chung loai, quy cich déi véi vat lieu;
s6 lugng ngay cong cho timg cap bac cong nhan; s6 luong ca mdy cho timg loai mdy va
thi€t bi thi cong theo thong s6 k§ thuat chdi y&u va ma hiéu trong bang gid ca mdy thi
cong clia cong trinh.
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3.4.2.2. Xac dinh bdng gid vdt liéu, gid nhdn cong, gia may thi cong

Gi4 vat liéu, gid nhan cong, gid mdy thi cong duge xac dinh phi hop véi cong trinh

xay dung va gan véi dia diém xay dung cong trinh theo hudng dan.

X4c dinh chi phi vat liéu, chi phi nhan cong, chi phi méy thi cong trong chi phi truc
tiép trén co s tdng khoi lugng hao phi ting loai vét liéu, nhan cong, may thi cong va gid
vat liéu, gia nhan coéng, gid may thi cong tuong ung.

Chi phi xay dung tinh theo téng khéi lugng hao phi vat liéu, nhan cong, mdy thi cong
duoc xdc dinh va téng hop theo bang.

Bang 6.6. Hao phi vat liéu, nhan cong, may thi cong cho cac cong tac xay dung

Mitc hao phi Khoi lugng hao phi
Stt | M3 hiéu| Tén cong tic an Kho1 Vat | Nhan ) Vat | Nhan .
vi | lugng lie N May | ;.. . May
1éu | cong liéu | cong
[1] (2] [3] (4] (5] [6] [7] [8] | [91 | [10] | [11]
001 |PM.001 | Cong tac thit 1 m®
VL.001 |Cat min m’
VL.002 |Gach chi . vién
NC.001 |Nhan cong 3/7 cong
NC.002 |Nhan cong 3,5/7 | cong
May tron vita
M.001 80 Iit ca
M.002 | Van thang 0,8T ca
002 | PM.002 | Cong tac thu 2
Bang 6.7. Tong hop chi phi vat liéu, chi phi nhan cong,
chi phi may thi cong trong chi phi truc tiép
Bon vi tinh: ...
Stt M4 hiéu Noi dung Pon vi Khéi lugng Gia Thanh tién
(1] [2] [3] [4] [5] (6] [7]=[5]x[6]
I Vat lieu
L1 VL.001 Cat min m”
12 VL.002 Gach chi vién
Téng cong VL
1I Nhan cong
. Nhan cong .
1.1 NC.001 3/7 cong
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Bdng 6.6 (tiép theo)

Stt Ma hiéu Noi dung Don vi Khéi lugng Gid Thanh tién
(1] [2] (3] [4] [5] (6] [7]1=[5]x[6]
Nhén cong 5
1.2 NC.002 3.5/7 cong
Téng cong NC
111 Méy
Ma3y tron
III.1 M.001 vita 80 lit ca
Van thang
II1.2 M.002 0.8T ca
Téng cong M
Ghi chii:

Nhu cau vé cdc loai vat liéu, nhan céng, mdy thi cong (cot 5) duoc tong hop tir hao
phi vat liéu, nhan cong, mdy thi cong gidng nhau clia toan bo cic cong tac xay dung cta
cong trinh, hang muc cong trinh (cot 9, cot 10, cot 11 trong bang 6.6).

Béng 6.8. Tong hop chi phi xay dung tinh theo khoi luong hao phi vat liéu, nhan
cong, may thi cong va bang gia tuong ting

Don vi tinh: ...
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STT Noi dung chi phi C4ch tinh Gid tri Ky hiéu
[ | Chi phi truc ti€p
1 | Chi phi vat liéu Ldy tir bang 6.7 VL
2 | Chi phi nhan cong Lay tir bang 6.7 NC
3 | Chi phi mdy thi cong Ldy tir bang 6.7 M
4 | Chi phi truc ti€p khac (VL+NC+M) x ty 1é TT
Chi phi truc tiép VL+NC+M+TT T
II | Chi phi chung Txtyle C
IIT | Thu nhap chiu thu€ tinh trude (T+C) x ty 1e TL
Chi phi xay dung trudc thué (T+C+TL) G
IV | Thu€ gid tri gia tang (3 5 TER GTGT
Chi phi xay dung sau thu¢ G + GTGT Gxp
Chi phi nha tam tai hién trudng dé g STGT-XD ‘
¥ ¢ va diéu hanh thi cong Gxtylex(1+T° ) Gxpnr
TC;ng Céng GXD + GXDNT
NGUOI LAP NGUOI CHU TRi
(ky, ho tén) (ky, ho tén)
Ching chi KS dinh gid XD hang ....., 6 .....




trong dé:
G - chi phi xay dung cong trinh, hang muc cong trinh truéc thug;
TOTOTXD _ mite thué suat thué gia tri gia tang quy dinh cho cong tic xay dung;
G*P - chi phi xay dung cong trinh, hang muc cong trinh sau thug;
Gypnr- chi phi nha tam tai hi¢n trudng dé & va diéu hanh thi cong.
3.4.3. Phuong phdp xdc dinh chi phi xdy dung theo sudt chi phi xdy dung trong
sudt von dau tu
D61 véi cdc cong trinh phu tro, cong trinh tam phuc vu thi cong hoac cdc cong trinh
thong dung, don gian, chi phi xay dung c6 thé xic dinh theo dién tich hoac cong suat san
xuat, nang luc phuc vu va suét chi phi xay dung trong sudt von dau tu xay dung cong trinh.
Chi phi xay dung clia cong trinh, hang muc cong trinh (Gyp) theo phuong phap nay
dugc xac dinh theo cong thuc sau:

trong do:

Syp- sudt chi phi xay dung trong suét von dau tu xiy dung cong trinh tinh cho mot
don vi cong sudt san xuit, nang luc phuc vu hoac tinh cho mot don vi dién tich
clia cong trinh, hang muc c6ng trinh;

N - dién tich hodc cong suat san xuit, nang luc phuc vu cta cong trinh, hang ‘muc
cong trinh;

Cer.sxp- tong cac chi phi chua duge tinh trong suat chi phi xay dung trong suét von dau
tu xay dung cong trinh tinh cho mot don vi cong suét san xuat, nang luc phuc vu
hoic tinh cho mot don vi dién tich cia cong trinh, hang muc coéng trinh.

Bang 6.9. Pinh mic chi phi truc tiép khac

Pon vi tinh: %

STT Loai cong trinh rg;:ckﬁaeg
1 Cong trinh dan dung
Trong do thi 2,5
Ngoai do thi _ 2
) Cong trinh cong nghiép 2
Riéng cong tac xay dung trong hdm 10, ham thuy dién 6,5
Cong trinh giao thong 2
. Riéng cong tic xay dung trong dudng ham giao thong 6,5
4 | Cong trinh thuy loi 2
5 | Cong trinh ha tdng k¥ thuat
Trong do thi 2
Ngoai do thi 1,5
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3.4.4. Phuong phdp xdc dinh chi phi xdy dung trén co so céng trinh cé cdc chi tiéu
kinh té - ky thudt tuong tu dd va dang thuc hién

Chi phi xay dung cta céc cong trinh néu trén c¢6 thé xac dinh dua trén co s& du toan
chi phi xay dung clia cdc cong trinh ¢6 chi tiéu kinh t€ - k§ thuét twong tu da va dang
thuc hién va quy déi céc chi phi vé dia diém xay dung cong trinh, thoi diém lap du todn.

Chi phi xay dung ctia cong trinh, hang muc cong trinh (Gyp) theo phuong phip nay
dugc xdc dinh theo cong thiic sau:

n
_ATT TT
Gxp =Gxp-Hy Hyy z Cer-xpi

=]

trong dé:

(6.21)

G;UT) - chi phi xay dung c6ng trinh, hang muc cong trinh tuong tu da thuc hién;

H - hé s6 quy doi vé thoi diém lap du todn;

Hyvy - hé s6 quy déi theo dia diém xay dung cong trinh;

CEXDi - chi phi chua tinh hoac da tinh thiri (i = 1 + n) trong chi phi xay dung cong

trinh, hang muc cong trinh tuong tu da va dang thuc hién.

Bang 6.10. Pinh miic chi phi chung, thu nhap chiu thué tinh Truéc

Pon vi tinh: %

Chi phi chung Thu nhap
STT Loai cong trinh — ————— chiu thu&
o T el | T A i e

Céng trinh dan dung 6,5

I |Riéng cong trinh tu bd, phuc héi di tich lich str, 10.0 55
van hoa ’

) Cong trinh céng nghiép 5.5 6.0
Riéng cong trinh x4y dung dudong ham, ham 10 7,0 '
Céng trinh giao thong 5,5
Riéng cong tdc duy tu stra chiia thudng xuyén

3 |dudng bo, dudng sat, dudng thuy noi dia, he 66,0 6,0
thong bao hiéu hang hai va dudng thuy néi dia
Riéng cong trinh ham giao thong 7,0
Cong trinh thuy loi 5,5

4 [Riéng dao, dép dat cong trinh thuy loi bing 510 55
tha cong ’

5 |Cong trinh ha tang ky thudt 5,0 5.5
Céng tdc ldp ddt thiét bi cong nghé trong céc
cong trinh x4y dung, cong tdc xay lip dudng

0 |ddy, cong tac thi nghiém hiéu chinh dién duong 65,0 6,0
day va tram bién dp, cong tac thi nghiém vat
liéu, cdu kién va két cau xay dung
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3.5. Phuong phap xéc dinh du toan cong trinh bé sung

Du toan cong trinh diéu chinh (GP%) duoc xéc dinh bang du toan cong trinh di dugc
phé duyét (GPD ) cong (hodc trir) v6i phan du todn cong trinh bé sung (GBS) theo cong
thic sau:

GP¢= G+ GBS (6.22)

Du todn cong trinh b6 sung dugc xac dinh cho hai yé€u t6 phat sinh khéi lugng va bién
dong gi4d. Du todn cong trinh bo sung cho yéu t6 phdt sinh khoi luong duge lap nhu
trong x4c dinh chi phi xay dung cong trinh. Du todn cong trinh bé sung cho yéu 16 bién
dong gid duoc xdc dinh theo cong thic sau:

G™ = Gyp +Grp +Goipa +Grv + Gy (6.23)
trong do:
G35 - chi phi xay dung bé sung;
Grp - chi phi thiét bj b sung;
GSED A - chi phi quan 1y dy 4n b6 sung;
G}T3\S/ - chi phi tu van dau tu xay dl_mg b6 sun;g;
Gp® - chi phi khdc b6 sung;
GSEDA , G2, G - duoc xdc dinh theo huéng din tai muc 3.5.1.
3.5.1. Xdc dinh chi phi xdy dung bé sung (GYp)

3.5.1.1. Phuong phdp bu triv truc tiép
a) Xac dinh chi phi vat liéu
Chi phi vat lieu bd sung (VL) dugc xdc dinh bing téng chi phi bé sung cla ting loai
vat ligu tht j (VL ) theo cong thic sau:
VL:ZI:VLJ-; (j=1+m) (6.24)
J:

Chi phi b6 sung loai vat liéu thi j duge xédc dinh theo cong thic sau:
VL; =) Q;i"xCL}" (6.25)
i=1
trong do:
QJ\{L - lugng hao phi vat liéu thit j ctia cong tac xay dung thi i trong khoi lugng xay

dung can di€u chinh (i =1 + n);
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CL\J/L- gid tri chénh léch gid cta loai vat liéu thé j tai thoi di€ém diéu chinh so véi
gid vat lieu xay dung trong du todn dugc duyét hodc trong gid du thiu tring thau
chua ky hop dong;

" Gi4 vat lieu xay dung tai thoi diém diéu chinh dugc xé4c dinh theo gid vat licu
x4y dung do co quan nha nudc c6 thdim quyén cong bé hodc theo hod don chiing
tir hop 1é theo quy dinh Bo Tai chinh, theo hop dong cung cadp hoac bang ké
hodc chiing tir viét tay cé du tén, dia chi, chit ky ctia nguoi cung cap vat liéu phit
hop véi mit bang gid thi trudng noi xay dung cong trinh.

b) Xac dinh chi phi nhan cong

Chi phi nhan coéng bé sung duoc xéc dinh theo cong thic sau:

NC = Z QN x cLi¢ (6.26)
=1
trong do:
QJI\;[TC— luong hao phi nhan cong cla cong tdc thi i trong khoi lugng xay dung can
diéu chinh (i =1+ n);
CLY'TC- gid tri chénh léch chi phi nhan cong ctia cong tdc thi i tai thoi diém diéu
chinh so véi chi phi nhan céng trong du toan dugc duyét hoac trong gid du thau
tring thau chua ky hop dong (i =1 + n).
¢) Xac dinh chi phi may thi cong (MTC)
Chi phi may thi cong bé sung (MTC) dugc x4c dinh bing tdng chi phi bd sung cta
tung loai mdy thi cong thi j (MTC; ) theo cong thic sau:

MTC= > MTC, | (6.27)
=

Chi phi bé sung mdy thi cong thit j duoc xdc dinh theo cong thic sau:

N

MTC; = > Q)" xcLY™® (6.28)
i=l1

trong do:
Q,;M- luong hao phi mdy thi cong thi j clia cong tac xay dung thi i trong khoi
luong x4y dung can diéu chinh (i =1 + n);
CL,""- gid tri chénh léch chi phi mdy thi cong thi j tai thoi diém diéu chinh so véi
chi phi mdy thi cong trong du todn dugc duyét hodc trong gia du thau tring thau
- chua ky hop dong (i =1 + n).
Chi phi xay dung bé sung dugc tong hop nhu bang 6.11.
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3.5.1.2 Phitong phdp hé s¢ diéu chinh
a) Xac dinh chi phi vat liéu
Chi phi vat liéu bo sung dugc xdc dinh theo cong thic sau:
VL =Gy x Ky- 1) (6.29)
trong do:
Gy, - chi phi vat lieu trong du todn dugc duyét hoac trong gid du thau tring thau
chua ky hop déng cia khdi lugng xay dung can diéu chinh;
K., - hé s6 diéu chinh chi phi vat liéu tai thoi diém di€u chinh.
b) Xéc dinh chi phi nhan cong
Chi phi nhan céng b6 sung dugc xdc dinh theo cong thifc sau:
NC=Gye x Kye- 1) (6.30)
trong dé:
Gy~ chi phi nhan cong trong du todn dugc duyét hoac trong gid du thau triing thau
chua ky hop déng clia khéi lugng x4y dung can diéu chinh;
Ky hé s6 diéu chinh chi phi nhan cong tai thoi di€ém diéu chinh.
¢) Xac dinh chi phi may thi cong
Chi phi mdy thi cong bé sung dugc xdc dinh theo cong thifc sau:
MTC = Gypre X Kypre - 1) (6.31)
trong dé:
Gy chi phi mdy thi cong trong du todn dugc duyét hodc trong gid du thau tring
thau chua ky hop déng ctia khoi lugng xay dung cén diéu chinh;
K- hé s6 diéu chinh chi phi may thi cong tai thoi diém diéu chinh.
Cac he s6 Ky, Kye, Kype duge 14y theo cong bo hodc hudng dan cta dia phuong noi
xay dung cong trinh hoac tinh todn clia chu dau tu.
3.5.1.3. Plutong phdp theo chi so gid xdy dung
a) Trudng hop st dung chi s8 gid phan xay dung

Chi phi xay dung bo sung (G?(%) dugc xéac dinh theo cong thiic sau:
Gip = Gxp x (1) (6.32)

trong do:
Gyp - chi phi xay dung trong du todn dugc duyét hoac trong gid du thau tring thau
chua ky hop dong ctia khai lugng x4y dung can diéu chinh;
I*P- chi s6 gia phan xay dung dugc tinh toan tai thoi diém diéu chinh.
Chi s6 gid phan xay dung cong trinh dugc tinh todn tai thoi diém diéu chinh theo
huéng dan clia Bo Xay dung hoac cong bo cua dia phuong noi xay dung cong trinh hoac
tinh toan cua chu dau tu.
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b) Trudng hop sir dung chi s6 gid xay dung theo cdc yéu t& chi phi (chi s6 gia vat lidu
xay dung cong trinh, chi s6 gid nhan cong x4y dung cong trinh, chi s6 gid mdy thi cong
xay dung cong trinh) va chi s6 gid vat liéu xay dung chi yéu.

bl) Xac dinh chi phi vat lieu

e Trudng hop sir dung chi s6 gid vat liéu xay dung cong trinh
Chi phi vat liéu b sung dugc x4c dinh theo cong thiic sau:
VL =Gy x Py x Kip. (6.33)
trong dé:

Gy~ chi phi vat liéu trong du todn dugc duyét hodc trong gid du thau tring thau
chua ky hop dong ctia khéi lugng xay dung can diéu chinh;

Py, - ty trong chi phi vat liéu xdy dung cong trinh can diéu chinh trén chi phi vat liéu
trong du toan dugc duyét hoac trong gid du thau triing thau chua ky hop déng;

K- hé s6 diéu chinh chi phi vat liéu xay dung cong trinh tai thoi diém diéu chinh
va dugc xdc dinh theo cong thiic sau:

VL VL
II _IO

Ky, = (6.34)

VL
IO

I,""- chi s6 gid vat lieu xay dung cong trinh tai thdi diém diéu chinh;

I,"*- chi s6 gid vat lieu xay dung cong trinh tai thoi diém lap du todn duoc duyét
hoac thoi di€m 1ap hé so du thau tring thau.

* Trudng hop sir dung chi s6 gia vat lieu xay dung chii yéu

Chi phi vat liéu bé sung duoc x4c dinh theo cong thiic sau:

VL= Z Gy xPVExKYE (6.35)
i=1
trong dé:
Gy~ chi phi vat liéu trong dy todn dugc duyét hodc trong gid du thiu tring thiu
chua ky hop dong cta khéi lugng xay dung cén diéu chinh;
PYY_ 1y trong chi phi vat liéu xay dung chli y€u thi i cdn diéu chinh trén chi phi vat liéu
trong du toan dugc duyét hoac gid du thdu tring thau chua ky hop déng;
K" - he s6 diéu chinh chi phi vat liéu x4y dung chi yéu thit i tai thoi diém diéu
chinh va dugc xdc dinh theo cong thitc nhu sau:
_ b

VL
K™= VL
Lig

(6.36)
IN" - chi s6 gid vat lieu xay dung chil yéu thi i tai thoi diém diéu chinh;

Iy - chi s6 gid vat liéu xay dung chil yéu thit i tai thai diém 1ap du todn duoc duyeét
hoac thoi diém lap hé so du thiu tring thau.
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b2) Xéac dinh chi phi nhan cong
Chi phi nhan cong bé sung dugc xac dinh theo cong thifc sau:
NC = Gy x K¢ (6.37)
trong do:
Gy~ chi phi nhén cong trong du todn dugc duyét hoac trong gid du thau tring thau
chua ky hop dong clia khéi lugng x4y dung cin diéu chinh;
Kye- hé s6 dicu chinh chi phi nhan céng xay dung cong trinh tai thoi diém diéu
chinh va dugc xdc dinh theo cong thiic sau:

NG _Ne
Kye = +—&° (6.38)
I0
INC - chi s6 gid nhan cong xay dung cong trinh tai thdi diém diéu chinh;
I)C - chi s6 gid nhan cong xay dung cong trinh tai thoi diém 1ap dy todn duoc duyét

hodac thoi diém lap hé so du thiu tring thau.
b3) Xac dinh chi phi may thi cong
Chi phi may thi cong bo sung dugc xéc dinh theo cong thiic sau:
MTC = Gyre x Kyyre (6.39)
trong dé: '
Gure- chi phi mdy thi cong trong du todn dugc duyét hoac trong gid du thau tring
thau chua ky hop dong cta khéi lugng xay dung can diéu chinh;

Kyre- hé s6 diéu chinh chi phi may thi cong xay dung cong trinh tai thoi diém diéu
chinh va dugce xédc dinh theo cong thiic sau:

[MTC _ MTC
1 0
Kyire = [MTC (6.40)
0
IIM “T _chiso gid mdy thi cong xay dung cong trinh tai thoi di€ém diéu chinh;
Ig‘d “T_ chi s6 gid mdy thi cong xay dung cong trinh tai thoi diém lap du todn duoc

duyét hozc thdi di€ém lap hé so du thau triing thau.
3.5.1.4. Phuong phdp kér hop
Tuy theo cdc diéu kién cu thé clia ting cong trinh ¢6 thé st dung két hop cic phuong
phép trén dé xdc dinh chi phi x4y dung bd sung cho phit hop.
3.5.2. Xdc dinh chi phi thiét bi b6 sung (G53)

Chi phi thiét bi bo sung dugc xédc dinh bing tdng clia cdc chi phi mua sim thiét bi bd
sung (GYE®®), chi phi 1p dat thiét bi bé sung, chi phi thi nghiém hiéu chinh thi€t bi bd

sung va cdc chi phi b6 sung khéc.
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3.5.2.1. Chi phi mua sdm thiét bi b6 sung (Gyg>> )

Chi phi mua sim thiét bi b6 sung duoc x4c dinh theo cong thiic sau:

GMSBS _ GMSTB _ GMSTB (6.41)
™ =~ Yi -
" trong dé:
G{'T- chi phi thiét bi trong du todn dugc duyét hoac trong gid du thiu tring thiu
chua ky hop dong;
GMSTB_ chi phi thiét bi tai thdi diém can diéu chinh.

3.5.2.2. Chi phi ldp ddt thiét bi bo sung va chi phi thi nghiém hiéu chinh thiét bi bo
sung diuoc xdc dinh nhut chi phi xdy dung bé sung.

3.5.3. Xdc dinh chi phi qudn 1y du dn bé sung, chi phi tu vin ddu tu xdy dung bo
sung va chi phi khdc bé sung

D6i véi cdc du toan cong trinh chua t8 chitc dau thau hoic chua ky két hop dong thi
dugc di€u chinh theo quy dinh.

Trudng hop da ky hop dong thi viéc di€u chinh cac chi phi nay theo hop dong da ky keét.

Bang 6.11. Tong hop du toan chi phi xay dung bé sung
Tén cong trinh:
Pon vi tinh: .........

STT Khoan muc chi phi Cach tinh Ky hiéu
I Chi phi truc tiép
1 Chi phi vat liéu VL
2 Chi phi nhan cong NC
3 Chi phi may thi cong MTC
4 Chi phi truc ti€p khic (VL+NC+MTC) x ty 1& TT
Chi phi truc tié€p VLANC+MTC+TT T
11 Chi phi chung Txtyle C
III | Thu nhap chiu thu€ tinh trudc (T+C) x ty 1e TL
Chi phi xay dung trudc thué (T+C+TL) Gps
IV | Thué gid tri gia ting Gpg x TCTOTXP GTGT
Chi phi xay dung sau thué Gps + GTGT GQ(SD
NGUOI LAP NGUOI CHU TRI
(ky, ho tén) (ky, ho tén)

Chiing chi KS dinh gid XD hang ....., s6 .....



4. PINH MUC XAY DUNG

4.1. Khai niém, phan loai

Nén san xudt xa hoi néi chung déu ton tai véi ba yéu t6 chinh Ia lyc luong lao dong,
tu lieu lao dong va d6i tugng lao dong. Thong qua lao dong, con ngudi s dung cong cu
lao dong tac dong len doi tuong lao dong dé tao ra cdc san phim nhat dinh.

Diéu quan trong nhat dé cho san xuat xa hoi khong ngung phat trién va hoan thién 1a
khong nglng nang cao nang sudt lao dong. Mudn nang cao nang suat lao dong thi phai
khong ngimg hoan thién vé t6 chiic va quan 1y san xuat, tiét kiém lao dong song va lao
dong vat hod trong viéc san xuat ra mot don vi san phim. Mot trong nhiing cong cu quan
trong dé t8 chiic va quéan 1y san xuat hop 1y 1a cong tac dinh miic kinh t€ - k¥ thuat.

Dinh miic kinh té - k¥ thudt dugc hiéu la cdc chi tiéu dinh luong quy dinh vé mdt ky
thudt (cdc dinh mitc lién quan dén ché do van hanh mdy méc vé mdt ky thudt, cdc dinh
mitc ddm bdo chdt lugng sdn phdm...), vé mdt kinh té (dinh miic chi phi, hiéu qud kinh té
- xd héi...) ma mot qud trinh kinh té - ky thudt nao dé phdi tudn theo hodc dé tinh todn,
tham khdo, iing dung.

Trong linh vuc kinh t€ - ky thuat, cdc doi tuong kinh t€ - k¥ thuat ¢ day la cdc tu ligu
lao dong, déi tuong lao dong, qué trinh sir dung lao dong cho san xuat, san pham tiéu
diing cho sinh hoat, cdc qud trinh thiét k&, cong nghé ché tao, qua trinh 16 chic san xudt
va quan ly kinh t€...

Trong linh vuc x4y dung & nudc ta hién nay, vai trd quan ly san pham xay dung cla
Nha nudc 12 rit 16n vi phan 16n céc cong trinh xay dung hién nay sit dung ngan sach Nha
nuéc. Vi vay, Nha nudc thong qua viéc cong bs hé thong dinh mic xay dung dé quan 1y
chi phi du 4n déu tu xay dung cong trinh dam bao muc tiéu, hiéu qua du dn dau tu xay
dung cong trinh va cdc yéu cau khach quan ctia kinh t€ thi trudng.

Dinh miic xay dung bao gém dinh muc kinh t€ - k§ thuat va dinh mic chi phi ty 1¢:

- Pinh muc kinh t€ - k§ thuat 1a can cif dé lap don gid xay dung cong trinh, gid xay
dung téng hop, bao gdm: dinh mic dy todn xay dung cong trinh (Phan xay dung, Phan
khdo sat, Phan lap dat), Dinh muc dy todn stta chifa trong xay dung cong trinh, Dinh
mic vat tu trong xay dung,...

+ DPinh mic du todn xay dung cong trinh 12 cdc tri s6 quy dinh vé muc tiéu hao tu liéu
lao dong (may méc thiét bi, vat liéu) va nhan cong dé tao nén mot san phdm xay dung
nao dé dugc dung dé lap gid du todn trong xay dung.

+ Pinh muc du todn stra chita cong trinh xay dung la dinh mifc kinh t€-k§ thuat thé
hién muc hao phi vé vat liéu, lao dong va mdy thi cong (d6i v6i mot s6 cong tdc s dung
may, thiét bi thi cong) d€ hoan thanh mot don vi khéi lugng cong téc xay lap stra chifa,
nhu: Cao bd 1m? 16p son, voi cii; xay 1m” tudng; gia cong 1ap dung 100kg cot thép trong
bé tong, v 1m’ dudng, thay thé 1 thanh ray, 1 cdi ta vet .v.v... tit khau chuén bi dén
khau két thic cong téc xay 1ip bao dam diing yéu cdu k¥ thuat va phi hop véi dac diém,
tinh chat riéng biét ctia cong tac stra chia.
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+ Dinh mic vat tu trong xay dung la dinh muc kinh t€ k§ thuét thé hién vé miic hao
phi ting loai vat liéu d€ cau thanh nén mot don vi khoi luong cong tic xay lip (Im’
tudng xay gach, Im’ 14t gach ...) hoac mot loai ciu kién hay két csu x4y dung (mot bo vi
keo, mot két cau vi chéng 10...) phit hop v6i yéu cau k§ thuat, thiét k& va thi cong.

- Dinh miic ty I¢ dung d€ xdc dinh chi phi cia mot s6 loai cong viéc, chi phi trong
dau tu xay dung bao gém: tu vin ddu tu xay dung, cong trinh phu tro, chudn bi cong
trudng, chi phi chung, thu nhap chiu thu€ tinh trudc va mot s6 cong viéc, chi phi khic.

Cho dén hién nay, tat ca moi loai dinh mic xay dung déu do Bo Xay dung chi tri
cung cdc bo quan ly xay dung chuyén nganh nghién citu, cong b dé dam bio thong
nhat ¢ mic d6 nhat dinh trong ca nudc. Trong d6, cic tri s6 dinh muc chi phi duge trinh
bay chl yéu theo don vi do hién vat, trén co s& dé, chi c6 cic don gid 1a dugc thay doi
theo tinh hinh cta thi trudng.

4.2. Muc dich, vai tro cia hé thong dinh mic xay dung

Hoat dong xay dung la mét hoat dong san xuat hang hod quan trong ciia x3 hoi, tao
co sO vat chat k§ thuat cho nén kinh t€, 1a tién dé vat chat cho cdc nganh khac phat trién.
Do vay viéc sl dung he théng dinh miic kinh t€ - k§ thuat trong xay dung 13 nhim cac
muc dich sau:

- Muyc dich chii y€u ctia h¢ théng dinh mic xay dung 12 nhim dam bao chat luong sin
pham, tiét kiém chi phi x4 hoi, bio dim cic két qua va hiéu qua kinh t€ - xa hoi cla cic
phuong an san xuat xay dung.

- He théng dinh mic xay dung cling 12 nhitng cong cu quan trong dé tinh toan cac chi
tieu vé k¥ thuat, vé gid tri sir dung clia san phdm, vé chi phi, hiéu qué kinh t€ xa hoi...
can dat dugc khi 1ap phuong 4n & tat ca cdc giai doan clia qué trinh san xudt xa hoi tr
khau 1ap ke hoach kinh t& - xa hoi, 1ap luan ching kinh t& - ky thuat, thiét k€, ché tao
nghiém thu san phim, luu thong... Néi cdch khic, né 1a mot cong cu quan trong dé t8
chic qua trinh san xuat xay dung. :

- He thong dinh miic x4y dung dugc dung dé lam phuong 4n co s& khi phan tich lua
chon cdc phuong dn san xudt t6i wu. C4c dinh mitc vé chi phi con dé thé hién hao phi lao
dong xa@ hoi trung binh khi tinh todn va lya chon céc phuong 4n.

- He thong dinh miic xay dung 13 co s& dé kiém tra chat luong san pham vé mat k¥
thuat, ki€ém tra c4c chi phi va hiéu qua vé mat kinh t& — xa hoi ciia céc qud trinh san xuat
san pham xay dung.

- Hé thong dinh mic xay dung cling la co s6 dam bao tinh théng nhit dén miic can
thi€t vé mat quoc gia ciing nhu vé mat quoc t€ d6i véi cdc san pham 1am ra dé tao diéu
kién thuan lgi cho qua trinh sdn xuét va tiéu thu san phdm trén thi truong.

Tuy nhién trén thuc t€, phu thudc vao céch té chicc va phan cap quan 1y, hé théng
dinh muc kinh t€ - k¥ thuat s& c6 tdc dung kich thich hay kim him nén kinh t& phét
trién. Vi vy, can phai cai tién va phan cap quan ly hé thong dinh muc kinh t€ — k§ thuat
mot cach hop 1y d€ vira ddm bao yéu cdu vé quéan 1y vi m6 clia Nha nudc, vira ddm bao
dugc cic yéu cau vé tu chi kinh doanh ctia céc doanh nghiép san xuat kinh doanh.

140



4.3. Dinh miic du toan xay dung cong trinh

4.3.1. Yéu cau chung

Dinh miic du todn dugc Iap trén co s& cac sO liéu quan sat, thong ké thuc t& va dya
vao cdc phuong phap khoa hoc vé xay dung dinh miic chi phi sdn xuat nham xay dung
dugc mot hé théng dinh muc kinh t€ - k§ thuat tién tién, phit hop véi trinh do va yéu cau
k¥ thuat hién dai cua ting thoi ky.

Muén dat duoc muc tiéu trén, dinh mic du todn can dép ting dugc cdc yéu cau sau:

- C6 co sO khoa hoc va phu hop v6i thuc t€ vé mat kinh t€ - k¥ thudt, bao dam tinh
ding dan ca cdc két qua tinh todn.

- Tinh dén céc thanh tuu khoa hoc k¥ thuat xay dung, cdc kinh nghiém tién tié€n dong
thoi xét dén kha nang thuc t&€ ¢6 thé thuc hién cdc dinh muc cia cdc t6 chic xay lap lam
viéc trong di€¢u kién binh thudng.

- Dinh mic du toin phai duoc xic dinh cho cong tac hoac két cdu xay lap tuong doi
hoan chinh, phii hop véi noi dung thiét k&, thi cong, cdc tiéu chuan, quy trinh, quy pham
k¥ thuat xéy dung, tao thuan loi, giam nhe thdi gian va cong stic cho viéc xac dinh gia
san pham x4y dung theo céc giai doan thiét k€.

- Cong tac hoac két cdu xay 1ap trong dinh mitc du todn phai dugc hé thong mot cich
thong nhat theo yéu cdu k¥ thuat cong trinh, dieu kién thi cong binh thudng va bién phdp
thi cong phé bién phit hogp véi trinh do khoa hoc ky thuat trong xay dung va mic trang
bi co gi6i ctia nganh xay dung (d6i v6i cac loai dinh mic khong phai dinh miic noi bo).

4.3.2. Hé thong dinh misc du todn xdy dung cong trinh hién hanh

Hé théng dinh mic du toan trong x4y dung bao gém nhiéu loai dinh mic dic trung
va quy dinh cho cdc linh vuc khdc nhau clia qua trinh x4y dung. Tuy theo muc dich quan
1y khdc nhau c¢6 cdc loai dinh mitc du todn khac nhau.

a) Theo pham vi quan ly nha nudc

- Binh mtc du todn chung théng nhat toan quéc do Bo Xay dung cong bo.

- Dinh mtc du todn clia chuyén nganh khéc nhau (chuyén nganh cap thodt nudc, giao
thong, thay loi, nong nghiép, buu dién, ndng luong,...).

- Dinh mitc du todn noi bo, con goi 1a dinh mic san xudt (sit dung trong nodi bo mot
doanh nghiép dé lap don gia thi cong, giao khoan khoi luong, cdp phat vat tu, lap k€
hoach tién do san xuét clia doanh nghiép, 1ap gid du thau, dy todn thi céng va thanh toan
tién cong cho ngudi lao dong).

- Dinh mic cong trinh (4p dung cho nhiing cong trinh c6 di¢u kién thi cong dic biét,
c6 4p dung cong nghé mdi, yéu cau k¥ thuat dac biét cao,...) dugc Chinh pha cho phép
lap dinh mtc cong trinh luu hanh ndi bo trong pham vi thuc hién dau tu xay dung cong
trinh dé.
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b) Theo pham vi qudn Iy chi phi ciia quy trinh ddu tu xdy dung

- Dinh muc du todn khao sat xay dung.

- Dinh muc du todn x4y dung cong trinh (phan xay dung).

- Binh mic du todn xay dung cong trinh (phan lap dat).

c¢) Theo miic d¢ t6ng hop ciia don vi tinh chia ra

- Dinh mic dy todn chi ti€t: Dinh mitc quy dinh vé chi phi vat liéu, nhan cong, may
theo hién vat cho mét don vi khéi lugng cong viéc xay lap riéng ré.

- Dinh mifc du todn téng hop: Dinh mic quy dinh vé chi phi vat liéu, nhan cong, may
theo hién vat cho mot don vi khéi lugng cong viéc xay dung tdng hop (bao gom nhiéu
loai cong viéc riéng r€ c6 lién quan hitu co v6i nhau tao nén mot san pham xay dung
tong hop).

d) Theo noi dung dinh miic ky thudt chia ra

- Dinh muc vat tu xay dung.

- Dinh mic st dung ca may.

- Dinh muc k¥ thuat lao dong.

4.4. Quan ly dinh mirc xay dung

Bo6 Xay dung thyc hién théng nhat quén 1y nha nudc vé chi phi dau tu xay dung cong
trinh, cong bd dinh mitc x4y dung cong trinh dé céc co quan, té chiic, c4 nhan cé lién
quan tham khao, sir dung vao viéc lap va quan 1y chi phi dau tu xay dung cong trinh.

Céc bo, Uy ban nhan dan cap tinh can cif vao phuong phép xay dung dinh muc t8
chic xay dung va cong bs dinh muc cho céc cong tac xay dung dac thu cua bo, dia
phuong chua c6 trong hé théng dinh mic xay dung do Bo Xay du‘ng cong bo va dinh ky
hang nam gt vé Bo Xay dung dé theo ddi, quan 1y.

Chi dau tu, nha thau va céc t6 chic tu van can cit vao phuong phip xay dung dinh
muc theo t6 chic diéu chinh d6i véi nhiing dinh mic di dugc cong bd nhung chua phi
hop v6i bién phdp, diéu kién thi cong, yéu cdu k§ thuat clia cong trinh, xay dung cic
dinh mic chua c6 trong hé thong dinh mic di dugc cong bs hodc van dung cédc dinh
mic xay dung tuong tu da va dang st dung & cong trinh khac dé 4p dung cho cong trinh.

Chii dau tur c6 thé thué td chic tu van c6 di diéu kién nang luc, kinh nghiém chuyén
mon dé thuc hién lap, diéu chinh, thim tra cic dinh miic xay dung néi trén va té chiic tu
van chiu trach nhiém vé tinh hop 1y, chinh xac ca cic dinh mic da thuc hién.

Chu dau tu quyét dinh viéc 4p dung, van dung dinh mic xay dung dugc cong bd hoic
di€u chinh, xay dung méi dé lap va quan 1y chi phi ddu tu xay dung cong trinh.

Trudng hop st dung cc dinh mitc duge diéu chinh hoac xay dung méi ndi trén d€ lap
don gid xay dung trong céc géi thau sir dung vén ngan sich nha nuéc ap dung hinh thiic
chi dinh thau, thi chii ddu tu bdo cdo ngudi quyét dinh dau tw xem xét, quyét dinh. Riéng
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cong trinh xay dung thudc dy dn dau tu do Thu tuéng Chinh phtt quyét dinh diu tu thi
Bo trudng Bo quan 1y nganh, Chu tich ij ban nhan dan cép tinh quyét dinh.

Daoi véi cdc gbi thau sir dung von ODA dau thau qudc t€, truong hop st dung, van
dung dinh mtc cta nudc ngoai cho mot s6 cong tic xay dung dac thu rieng biét dé lap
don gid va du toan xay dung cong trinh thi cdc dinh mtc nay phai phit hgp véi yéu cau
ky thuat, bién phép thi cong, diéu kién thi cong cla cong trinh va dugc chip nhan trude
ctia cht dau tu.

4.5. Noi dung dinh mic du toan xay dung cong trinh - Phan xay dung

Pinh mtc du todn dugc lap trén co s& cac quy chuin, tiéu chudn xay dung, quy pham
vé thiét k€ - thi cong - nghiém thu, mic co gidi hod chung trong nganh xay dung, trang
thiét bi k¥ thuat, bién phép thi cong va nhiing tién bo khoa hoc k¥ thuat trong xay dung
nhu: thi€t bi va cong nghé thi cong tién ti€n, cac vat liéu madi. ..

4.5.1. Noi dung hao phi trong dinh miic

Pinh mic du todn quy dinh mic hao phi cdn thiét dé hoan thanh mot don vi khéi
luong cong tac xay dung tuong d6i hoan chinh. Noi dung dinh mic du todn bao gém:

- Mitic hao phi vat liéu: La s6 luong vat liéu chinh, vat liéu phu, cic cau kién hoac cic
bo phan roi riéng 1€, vat liéu luan chuyén (khong ké vat liéu phu can dung cho may mdc,
phuong tién van chuyén va nhiing vat liéu tinh trong chi phi chung) can cho viéc thuc
hién va hoan thanh mét don vi khot lugng céng tac xay dung. S6 lugng vat liéu da bao
gém hao phi & khau thi cong, riéng doi véi cdc loai cat xay dung da ké dén hao hut do
doé doi cua cat.

- Mitc hao phi lao dong: La s6 ngay cong lao dong cua cong nhan (chuyén nghiép
va khong chuyén nghiép) truc ti€p thuc hién khéi lugng cong tic xay dung va cong
nhan phuc vu xay dung (ké ca cong nhéan van chuyén, boc d vat liéu, ban thanh phdm
trong pham vi mat biang xay dung). SO lugng ngay coéng dd bao gdm ca lao dong chinh,
phu dé thuc hién v hoan thanh mot don vi khéi luong cong tdc xay dung tir khau
chuén bi dén khau két thic, thu don hién trudng thi cong. Cip bac cong nhan quy dinh
trong tdp dinh muc 1a cdp bac binh quéan clia cic cong nhan tham gia thuc hién mot
don vi cong tédc xay dung.

- Miic hao phi mdy thi cong: La s6 ca st dung mdy va thiét bi thi cong chinh truc tiép
thirc hién ké cad may va thiét bi phu phuc vu (ké ca mot s6 mdy phuc vu xay dung c6 hoat
dong doc lap tai hién trudng nhu may thi cong phuc vu gan lién vdi day chuyén san xuat thi
cong xay dung cong trinh) dé hoan thanh mot don vi khéi luong cong téc xay dung.

4.5.2. St dung dinh mic du todn
a) Két cdu cua dinh mitc

Pinh muc du toan duoc trinh bay theo nhém, loai cong tic hoac két cau xay lap
thuong phan thanh cdc chuong cong tic va dugc ma hod thong nhat. Hé thong danh muc
nay da dugc xac dinh tir yéu cau cia dinh miic du todn, theo kha nang thuc hién céc
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cong tic xay lap hoac két cau, dong thoi cé xem xét méi lién he giita cic cong tic xay
lap thé hién & giai doan thiét k& dé c6 tinh bao quat, téng hop va ddy di khi x4c lap he
théng dinh muc.

Cac nhém, cdc loai cong tic hoac két cdu xay 1ap duoc trinh bay, phan loai theo cdc
dang xay dung va cdc loai cong trinh xay dung, trong hé théng danh muc cé nhiing
chuong cong tdc dugc lap dé dinh muc chung cho cdc loai cong trinh xay dung nhung cé
nhiing chuong cong téc thé hién tinh chat riéng biét ciia cong trinh xay dung cu thé.

Ngoai thuyét minh va quy dinh chung, trong méi chuong cong tic ctia dinh miic du
todn thudng déu c6 phan thuyét minh va huéng dan dp dung cu thé d6i vdi timg nhém,
loai cong tac xay lap phit hop v6i yéu cau k§ thuat, diéu kién thi cong va bién phép thi
cong.

Dinh mtc du todn xay dung cong trinh - Phan xay dung do Bo Xay dung cong bo
kém theo cong vén s6 1776/BXD-VP ngay 16 thang 08 nam 2007 gém 11 chuong phan
theo cac loai cong tac:

1. Chuong I : Cong tic chudn bi mat bang xay dung
. Chuong II: Cong tdc dao, dap dat, d4, cat
. Chuong III: Cong tdc déng coc, ép coc, nhé coc, khoan tao 16 coc khoan nhéi
. Chuong IV: Cong téc [am dudng
. Chuong V: Cong tic xay gach d4
. Chuong VI: Coéng tic bé tong tai chd
. Chuong VII: Cong tac san xuat va lap dung céu kién bé tong dic sin
. Chuong VIIIL: San xudt, lap dung cau kién gb
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. Chuong IX: San xuat lap dung cau kién sat thép
10. Chuong X: Cong tdc lam mai, 1am trén va c4c cong tac hoan thién khac

11. Chuong XI: Cac cong tac khac

Méi loai dinh mic dugc trinh bay tém tit vé thanh phan cong viéc, diéu kién k¥
thuat, diéu kién thi cong, bién phdp thi cong va dugc x4c dinh theo don vi tinh phu hop
dé thuc hién cong tic xay lap d6. Don vi khéi luong thudng bao trum day du cdc yéu cau
ky thuat, di€u kién thi cong chung, bién phap thi cong phd bién, trong d6 da tinh dén
viéc nang cao miic d¢ co gidi hoa trong cong nghé thi cong xay 1ip va st dung céc thiét
bi thi cong tién tién.

Maéi loai dinh miic c6 hai phin co ban 13 thanh phan cong viéc va bang dinh muc céc
thanh phan hao, phi.

Bang dinh miic c4c thanh phan hao phi mo t& mic hao phi vat liéu gom tén, chiing loai,
quy cach vat liéu chinh can thiét cau tao vao ket cau xay lip va céc vat lieu phu khac; miic
hao phi lao dong gém loai thg, cdp bac cong nhan binh quan; muc hao phi mdy thi cong
gom tén, loai cong suat clia mdy mdc, thiét bi chli dao va mot s6 may méc, thiét bi khac
trong day chuyén cong nghé thi cong d€ thuc hién hoan chinh cong tac xay lap.
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Vidué6.1l:
AB. 64000 Dép nén dudng
Thanh phdn cong viéc:
- Chuén bi, san dét c6 san thanh ting ludng trong pham vi 30m, dam dat theo diing
yéu ciu k¥ thuat.
- Hoan thién nén dudng got v6 mai taluy, nén duong theo yéu cau k¥ thuat.
: Don vi tinh: 100’

Ma hiéu Cfing Eéc Thanh ph,fin Do vi Do chat yéu cdu
xay lap hao phi " | K=0,85 | K=0,90 | K=0,95 | K=0,98
AB. | Dipnén Nhan cong 317 cong 1,74 1,74 1,74 -
6411 | dudng bang
mdy dam 9T | May thi cong
Mdy dam 9T ca 0,22 0,30 0,42 -
M4y ti 110CV ca 0,11 0,15 0,21 -
Mady khéac % 1,5 1,5 1,5 -
AB. Dép nén Nhdn céng 317 cong 1,74 1,74 1,74 1,74
6412 | dudng bang
mdy dam May thi cong
16T Méy dim 16T ca | 0,174 | 0241 | 0335 | 042
May 4i 110CV ca 0,087 0,12 0,167 0,21
Mady khéc % 1,5 1,5 15 1,5
AB. Diép nén Nhdn cong 317 cong 1,74 1,74 1,74 1,74
6413 | dudng bang
mdy dam May thi cong
25T Méy dam 25T ca | 0,152 | 0211 | 0294 | 07367
May i 110CV ca 0,076 0,105 0,147 0,183
Mady khac . % 1,5 1,5 1,5 1,5
1 2 3 4

Céac thanh phan hao phi trong dinh muc du todn dugc x4c dinh theo nguyén tac sau:
- Miic hao phi vat liéu chinh dugc tinh bang s6 luong theo don vi théng nhat ctia Nha nudc.
- Mitc hao phi vat liéu phu khac duoc tinh bang ty 1& % tinh trén chi phi vat liéu chinh.

- Miic hao phi lao dong chinh va phu dugc tinh bang s6 ngay cong theo cip bac cia
cong nhan truc ti€p xay lap binh quan.
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- Miic hao phi mdy thi cong chinh dugc tinh bang s6 lugng ca may sir dung.

- Miic hao phi mdy thi cong phu khic duge tinh bang ty 1& % trén chi phi sit dung
may chinh.

b) Sit dung Dinh miic dur todn trong ldp don gid xdy dung

Dinh mic dugc dp dung dé 1ap don gid xay dung, lam co s& dé lap Du todn, Téng du
toan xdy dung cong trinh xay dung thuoc céc du 4n dau tu x4y dung cong trinh.

Trong qud trinh lap don gid xay dung, muén tra ciiu dinh muc du todn cho mot loai
cong tdc xay lap hoic két cau cu thé, ta tra theo chuong, méi chuong gom mot s6 loai
dinh mic dugc mi hod theo mot ma hiéu théng nhat.

Nhu da chi ra ¢ trén, méi loai dinh miic cé hai phan co ban 1a thanh phan cong viéc
va bang dinh mtc cdc thanh phin hao phi. Trong thanh phan cong viéc quy dinh 16 va
day da noi dung cic bude cong viéc theo thi tu tlr khau chuan bi dén khau két thic hoan
thanh cong tdc hodc két cdu xay lap. Vi ly do d6, khi tra cttu cAn xem cong viéc can tra
ctru dinh mtic ¢6 phit hop vé6i dinh miic quy dinh khong.

Ma hi¢u dinh mic gém 7 ky tu c4 phan chit va phén s6:

- Phan chit: diing 2 ky tu dé chi loai cong tac xay lap.

- Phén s6: gom 5 s, trong d6 3 s6 diu (ti€p theo phén chif) dé chi cu thé tén cong
viéc, 2 56 tu cudi dé chi dic diém cong viéc.

Thong thudng méi loai cong viec cu thé c6 nhiing dac diém cong viéc riéng theo céc
yéu cdu k thuat cu thé, diéu kién thi cong cu thé, bién phdp thi cong phd bién thé hién
theo mot ma hiéu riéng tap hop thanh mot bang. Bang dinh mtc mo ta tén, ching loai,
quy cach ctla vat liéu chinh can thiét cho cong tac, ket cdu xay lap va cdc vat liéu phu
khdc; loai thg, cap bac cong nhan binh quan; tén, loai, cong suat cia MMTB chi dao va
mot s6 mdy, thiét bj khac trong day chuyén cong nghé thi cong dé thuc hién hoan chinh
cong tdc, két cdu xay lap.

Vidu 6.2:

Trong bang tién lugng c6 cac cong tic sau:

[ " ]
TT Hang muc Don vi Khoi lugng
1 2 3 4
I |Nén duong
! | Dao nén dat cap III m’ 11.804,19
2 |Dép nén duong bang cit den K = 0,95 m* 22.704,19
3 |Dap lé day 70 cm bing dat 100m’ 98,68
4 | Dap giai phan cich bing dat m’ 2.112,25
5 | Dap nén dudng bing dét ndi K = 0,95 m’ 3.935,78
LLDép dd hoc nén dudng... 100m* 101,20
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Trong dé cong tdc dao nén mé rong thuc hién theo 2 giai doan: dio nén dudng bang

mdy (75%) va dao bing thi cong (25%). Tién hanh dao bing may dao < 0,8 m’® va may
Ui < 110 CV d6 len xe tai 10 T, cu ly van chuyén < 300 m.

Tién hanh tra cttu dinh miic cho cong tac dao nén dat cap Il nhu sau:

Trong dinh muc du todn quy dinh:

e Do nén duong bing mdy dao
AB. 30000 Pao nén duong

Thanh phdn cong viéc:

Chudn bi, dao dat nén dudng bing mdy dao, d6 1én phuong tién van chuyén. Dao nén
dudng bing mdy Ui trong pham vi quy dinh, bat v mdi taluy, sita nén duong hoan thién
theo ding yéu cau k¥ thuat.

AB. 31000 DPao nén dudng bang may dao dé lén phuong tién van chuyén.

Ponv i tinh: 1 00m’

ong 14 \ . Cap dat
Ma hiéu Cczng Eac Thanh phan hao phi | Pon vi P
xay lap I I 11 v
Pao nén Nhdn céng 317 Mdy | cong 3,89 4,85 5,79 -
AB. |dudng bang |thi cong
3111 |mdydao ) May dao<0,4m’ ca | 0557 | 0643 | 0,787 -
<04m° Mgy bi < 110CV ca | 0050 | 0059 | 0068 ;
/‘\ Pao nén Nhdn cong 3/17 Mdy | cong 3,89 4 85 5,79 6,72
AB. \duong bang |thi cong
3112 Jmdydao  |Mdy dao <0,8m’ ca | 0301 | 0355 | 0446 [ 0491
3 .
\ <0,8m May ui <110CV ca 0,050 | 0,059 § 0,068 f 0,076
\ e e L — —
Pao nén Nhdn céng 3/7 Mdy | cong 3,89 4,85 : 5,79 6,72
AB. |duong bang |thi cong |
3113 |mdydao  |May dao<1,25m’ ca 0228 | 0264 || 0307 | 0419
3 L. . |
<1.25m" Mgy ti < 110CV ca | 0050 | 0059 || 0068 | 0076
Paonén  |Nhan cong 37 Mdy | cong | 3,80 | 485 | 579 | 672
AB. |dudng bang |thi cong :
3116 |mdydio | M4y dao < 3,6m’ ca | 0112 | 0,135 || 0171 | 0244
3 .
<3.6m° My ti < 110CY ca | 0050 | 0059 | 0068 | 0076
|
|
1 2 [ (3) 4

= Chon dinh mitc AB. 31123: Do nén dudng bing may dao < 0,8m’, dat cap III.
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e Dao nén dudng bing thi cong

AB. 11700 Dao nén duong

Thanh phan cong viéc:

- Chuén bi, don dep mat bang. Dao nén dudng theo ding yéu cau k¥ thuat, xic dat dé
ding noi quy dinh hoac d6 lén phuong tién van chuyén trong pham vi 10m dé vin
chuyén, hoan thién nén dudng, bat mdi taluy, sita chita bé mat nén duong, dap lai ranh
doc cii, dim nén (néu la dudng md rong) theo ding yéu cdu k§ thuat.

Nhan cong 3,0/7

Don vi tinh: ConglIm’

. ) Cap dat
Ma hiéu Cong tdc xay lap
I I I v
AB.1171 | Dao nén dudng mé rong 0,56 0,74 1,07 1,58
ABI172 Lam méi 0,36 0,54 0,87 1,38
1 2 3 4

=> Chon dinh mitc AB. 11713: dao nén dudng md& rong bang thi cong dat cap III.
e Van chuyén dat bang 6 t6 tu dé
AB. 41000 Van chuyén dat bang o6 to tu dé
Thanh phan cong viéc:
Van chuyén dat do mdy dao dd lén phuong tién, van chuyén dén vi tri dap hoac dé di
bang 6t6 tu dé.
Don vi tinh: 100m’

M4 hieu C(ing Eac Thanh ph,an P vi Cap da
xay lap hao phi I 11 111 1V

AB. 4111 Ot6 5 tan ca 0,666 | 0,833 | 1,000 | 1,100

AB. 4112 | Van cl{uyén Oto 7 tan ca 0,526 0,590 | 0,740 | 0,810

AB.4113 | datbang | o ca | 0500 | 0555 | 0600 | 0.660
ototydo |

AB. 4114 | {1000 pham | 010 12 tan ca 0,416 | 0,465 | 0,540 | 0,580

AB. 4115 | vi<300m | Oto 22 tan ca 0,279 | 0311 | 0361 | 0,388

AB. 4116 Oto 27 tan ca 0,185 | 0209 | 0,328 | 0,392

AB. 4121 | Ot6 5 tan ca 0,833 | 0953 | 1,230 | 1,260

AB. 4122 Vg‘} ‘i{“yen Oto 7 tan ca 0,666 | 0,770 | 0,860 | 0,930
At b -

AB. 4123 Of‘é t;‘g’g Ot6 10 tan ca | 0542 | 0,605 | 0,660 | 0,720

AB. 4124 trong pham ?t(‘) 12 tan ca 0,478 | 0,534 | 0,600 | 0,650

AB. 4125 | i <500m | Ot0 22 tan ca 0,321 | 0,360 | 0,410 | 0,440

AB. 4126 Oto 27 tan ca 0257 | 0284 | 0357 | 0,375
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Don vi tinh: 100n’

Ma hicu C(A)Ang Eéc Thanh ph,éin Pon vi Cap dat
xay lap hao phi I 11 111 v
AB. 4131 | 005 tan ca 0952 | 1,110 | 1,300 | 1428
AB. 4132 | Vanchuyén | ¢ 7 3 ca 0,741 0,87 | 1,000 | 1,070
AB. 4133 gta; E‘;“;% Oto 10t ca 0,596 | 0,666 | 0,730 | 0,800
AB.4134 | 0o sham | O10 12 1D ca 0,536 | 0,581 | 0,670 | 0,730
AB. 4135 | i <700m | Ot0 22 tin ca 0,341 | 0382 | 0448 | 0488
AB. 4136 Ot6 27 tan ca 0282 | 0308 | 0428 | 0,449
AB. 4141 | Oto 5 tan ca LIl | 1,330 | 1,600 | 1,700
AB. 4142 | Vanchuyén | &6 7 4 ca | 0852 | 1,000 | 1200 | 1280
AB. 4143 3?5 Rj‘g% Oto 10 tdn ca 0,685 | 0,770 | 0,840 | 0,920
AB.4144 |\ ono iham | 010 12 tdn ca 0,610 | 0690 | 0,770 | 0,840
AB. 4145 | yi < j000m | Ot© 22 tdn ca | 0,413 | 0461 | 0,550 | 0,562
AB. 4146 Oto 27 tan ca 0,334 | 0400 | 0469 | 0515
1 2 3 4

= Chon dinh mitc AB. 41133: Van chuyén dat bing 6 t6 tu d6 10 tan trong pham
vi <300 m, dat cap III.

Trong trudng hop nhiing loai cong tdc xay 1ap ma yéu cau k§ thuat va diéu kién thi
cong khac véi quy dinh trong Dinh mic du todn thi chil dau tu, t6 chiic tu van thiét k& va
cac don vi nhan thau xay dung can ci vao tai liéu thiét k&, cac dinh muc du toan tuong
tu két hop v6i diéu kién cu thé dé bé sung hodc bo di nhitng hao phi cho phu hop dé xic
lap dinh mdc m&i va trinh cdc co quan ¢6 thdm quyén cong bo ap dung.

Truong hop nhitng loai cong tac xay lap cé tinh chat phat sinh mdi, khong c6 trong
quy dinh clia dinh mtc du toén thi cé thé tién hanh lap dinh muc du todn méi theo ding
phuong phdp quy dinh trinh céc co quan c6 thdm quyén cong bé 4p dung. Dinh muc du
toan nay phai dugc lap dua trén can ctt la cdc dinh muc san xuat (goi la Dinh mitc thi
cong) vé str dung vat lieu, lao dong, mdy thi cong trong xay dung co ban; Cic quy chuin
xay dung; Quy pham k¥ thuat vé thiét k€ - thi cong - nghiém thu; Mic co gidi hod
chung trong nganh xay dung; Tinh hinh trang thiét bi k§ thuat, t6 chic luc luong cla cic
don vi xay lap, cling nhu két qua dua dp dung ti€n bo khoa hoc k¥ thuat trong xay dung
thoi gian vira qua nhu stt dung cdc vat liéu mdi, cao cap, thiét bi va cong nghé thi cong
tién tién.

4.6. Phuong phap lap dinh mitc xay dung cong trinh

4.6.1. Phuong phdp ldp dinh mitc xdy dung mdi cia cong trinh

Dinh mitc xay dung mdi clia cong trinh duge xay dung theo trinh tu sau:

Buéc 1. Lap danh muc cong tac xay dung hoac két cau méi cta cong trinh chua cé
trong danh muc dinh muc xay dung dugc cong bé.

149



Mbi danh muc cong téc xay dung hodc két cau méi phai thé hién o don vi tinh khéi
lugng va yéu cau vé ky thuat, diéu kién, bién phép thi cong clia cong trinh.

Budc 2. X4c dinh thanh phén cong viéc

Thanh phan cong viéc phai néu rd cdc budc cong viéc thuc hién cla ting cong doan
theo thié€t k€ t6 chic day chuyén cong nghé thi cong tir khi bit ddu dén khi hoan thanh,
phu hop véi di€u kién, bién phap thi cong va pham vi thuc hién cong viéc clia cong tac
hoac két cau.

Budc 3. Tinh todn xéc dinh hao phi vat liéu, nhan céng, may thi cong

A. CAC PHUONG PHAP TINH TOAN

Tinh todn dinh miic hao phi clia cdc cong tac xay dung méi thuc hién theo mot trong
ba phuong phép sau:

Phitong phdp 1: Tinh todn theo cdc thong sé'ky thudt trong ddy chuyén céng nghé.

- Hao phi vat liéu: xdc dinh theo thiét k& va diéu kién, bién phap thi cong cong trinh
hoac dinh miic sir dung vat tu dugc cong bo.

- Hao phi nhén cong: xdc dinh theo t6 chiic lao dong trong day chuyén cong nghé phu
hop véi dicu kién, bién phép thi cong clia cong trinh hodc tinh todn theo dinh miic lao
dong dugc cong ba.

- Hao phi mdy thi cong: xdc dinh theo thong s6 k§ thuat clia timg mdy trong day
chuyén hoac dinh mic nang suat may xay dung dugc cong bd va co tinh dén hiéu suit
do su phoi hop cia cic mdy thi cong trong day chuyén.

Phuong phdp 2: Tinh todn theo sé'liéu thong ké - phan tich.

Phan tich, tinh todn xac dinh cdc mic hao phi vat liéu, nhan cong, may thi cong tlr
cdc s6 lieu tong hop, thong ké nhu sau:

- Tr s6 lugng hao phi vé vat liéu, nhan cong, may thi cong thuc hién mot khéi lugng
cong tac theo mot chu ky hodc theo nhiéu chu ky ctia cong trinh da va dang thuc hién.

- Tr hao phi vat tu, st dung lao dong, nang suat mdy thi cong da duoc tinh toan tir cac
cong trinh tuong tu.

- Tir s6 liéu cong bo theo kinh nghiém ctia cdc chuyén gia hodc 8 chiic chuyén mon
nghiép vu.

Phuong phdp 3: Tinh todn theo khdo sdt thuc 16

Tinh todn xdc dinh cdc mic hao phi tir tai liéu thiét k€, s6 lieu khio sat thuc t€ cua
cong trinh (theo thoi gian, dia diém, khéi luong thuc hién trong moét hoiac nhiéu chu
ky...) va tham khdo dinh miic st dung vat tu, lao dong, ning suat may duoc cong bo.

- Hao phi vat liéu: tinh todn theo s6 liéu khao sét thuc t€ va d6i chiéu véi thiét ke, quy
pham, quy chuén k¥ thuat.
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- Hao phi nhan cong: tinh theo s6 lugng nhan cong ting khau trong day chuyén sin
xudt va téng s6 luong nhan cong trong ca day chuyén, tham khdo cic quy dinh vé sir
dung lao dong.

- Hao phi mdy thi cong: tinh todn theo s liéu khao sit vé nang suit cua timg loai
mdy va hiéu suat phéi hop gilfa cdc mdy thi cong trong ciing mot day chuyén, tham khao
cic quy dinh vé nang sudt k¥ thuat clia mdy.

B. NOI DUNG TINH TOAN CAC THANH PHAN HAO PHI

a) Tinh todn dinh mitc hao phi vé vdt liéu

Dinh muc hao phi vat liéu can thi€t dé hoan thanh mot don vi khéi luong cong tic
hodc két cdu xay dung ké ca hao hut vat liu duoc phép trong qua trinh thi cong, gom:

- Vat liéu ch yé&u (chinh): nhu cét, d4, xi mang, gach ngdi, sét thép,... trong cong tdc
bé tong, xdy, cot thép, san xudt két cdu,... 1a nhiing loai vét liéu cé gia tri cao va chiém
ty trong 16n trong mot don vi khai luong hodc két cau thi quy dinh mic bang hién vat va
tinh theo don vi do luong thong thudng.

- Vat liéu khac (phu): nhu xa phong, dau nhon, gié lau,... 1a nhiing loai vat liéu ¢6 gia
tri nho, khé dinh luong chi€m ty trong it trong mot don vi khéi lugng hoac két cau thi
quy dinh muc bang ty 1& phan tram so vdi chi phi cua céc loai vat li¢u chinh.

Dinh mic hao phi vat liéu dugc xédc dinh trén co s& dinh muc vat liéu duoc cong bo
hoac tinh todn theo mot trong ba phuong phap néu trén.

al) Tinh toan hao phi vat liéu chu yéu

Cong thiic tdng quét xac dinh dinh mic hao phi vat liéu (VL) trong dinh muc xay
dung la:

VL =Q"%x K, + Q" o x Ko x Ky (6.42)

trong do:

Q- s6 luong vat liéu st dung cho timg thanh phéan cong viéc trong dinh muc (trir vat
liéu luan chuyén), dugc tinh todn theo mot trong ba phuong phép trén.

D6i véi vat liéu cau thanh nén san pham theo thi€t k€ thi s6 lugng vat liéu dugc
xac dinh tir tieu chudn thiét k€,... vi du bé tong tinh theo méc vita thi trong dé dé
dam, céat, xi mang, nuéc tinh tr tieu chuan xay dung Viét Nam (TCXDVN),
hoac tiéu chudn cha cong trinh...

Déi vé6i vat lieu phuc vu thi cong theo thiét k& bién phdp t6 chic thi cong dugc
xéc dinh theo k§ thuat thi cong va s6 lan luan chuyén theo dinh mic vat tu dugc
cong bo hodc tinh todn déi véi trudng hop chua c6 trong dinh muc vat tu.

QXC- s6 luong vat liéu luan chuyén (vén khuon, gian gido, cau cong tic...) sit dung
cho tiing thanh phan céng viéc trong dinh mic dugc tinh todn theo mot trong ba
phuong phdp trén.

K- dinh miic ty 1& hao hut vat liéu dugc phép trong thi cong:
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H,,.- dinh mic hao hut vat liéu trong thi cong theo céc quy dinh trong dinh mic vat
tw dugc cong bo, theo khao sit, theo thuc té€ clia cdc cong trinh tuong tu, hodc
theo kinh nghiém cta céc chuyén gia hodc t6 chiic chuyén moén nghiép vu déi
v6i nhiing vat tu chua c6 trong dinh mic.

Dinh mic hao hut duoc quy dinh cho loai vat liéu roi, vat lieu ban thanh pham
(vita xay, vira bé tong) va cau kién (coc, dam dic san).

K c- hé s6 luan chuyén cta loai vat liéu can phai luan chuyén quy dinh trong dinh
muic st dung vat tu. D6 véi vat liéu khong luan chuyén thi K = 1. D6i véi vat
liéu luan chuyén thi K| < 1.

He s6 luan chuyén clia vat liéu luan chuyén duoc tinh theo cong thiic sau:

Kpp =——— (6.44)

trong do:

h- ty 1& dugc bu hao hut tix 1an tht 2 trd di;

n- s6 lan st dung vat lieu luan chuyén (n > 1).

K4 - hé so sit dung thoi gian do ti€n d6 thi cong cong trinh 12 hé s6 phan 4nh viec
huy dong khong thudng xuyén hoic t6i da lugng vat liéu dé hoan thanh cong tac
xdy dung theo ding tién d6. He s6 nay chi anh hudng dén vat liéu luan chuyén,
vi du nhu huy dong gian gido, cop pha, cay chéng,...

Khi bién phép thi cong sit dung mot I4n hoac nhiéu 14n thi b sung thém hé s6 nay
cho phu hop véi diéu kién xay dung cong trinh. Hé s6 nay duoc tinh theo tién do, bién
phap thi cong hoac theo kinh nghiém clia t6 chiic, chuyén moén nghiép vu.

a2) Tinh todn hao phi vat liéu khéc

Doi véi cdc loai vat liéu khdc (phu) duge dinh miic bang ty 1¢ phan trim so véi tong
chi phi céc loai vat liéu chinh dinh lugng trong dinh mic xay dung va duoc xdc dinh
theo loai cong viéc, theo s6 lieu kinh nghiém clia chuyén gia hoac dinh muc trong cong
trinh tuong tu.

b) Tinh todn dinh mitc hao phi vé lao déng

Dinh miic hao phi lao dong trong dinh muc xay dung dugc x4c dinh trén dinh mic
lao dong (thi cong) dugc cong bé hodc tinh todn theo mot trong ba phuong phap trén.

- Don vi tinh clia dinh miic lao dong co s 1a gi& cong.

- Don vi tinh clia dinh mifc lao dong trong dinh muc xay dung 13 ngay cong.

Muc hao phi lao dong dugc x4c dinh theo cong thiic téng quat:

NC =3 (t8, K g )é (6.45)
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trong do:
t§ - dinh muc lao dong co s&: la mic hao phi lao dong truc ti€p xay dung cho mot
don vi tinh khéi lugng cong tac hodc két cau xay dung cu thé;
K,y hé s6 chuyén déi dinh miic xay dung.
Heé s6 nay duoc tinh tir dinh miic thi cong chuyén sang xay dung hoac 1ay theo kinh
nghiém cuia cac nha chuyén mon.
Tri s6 nay phu thuéc vao nhém cong téc, loai t6 hgp don 1€ hay hén hop ma dua ra
céc hé s6 khac nhau tuy theo loai cong tac, yéu cau k¥ thuat va diéu kién thi cong cu
thé va thudng trong khoang tir 1,05 +1,3.
1/8- He s6 chuyén déi tir dinh miic gid cong sang dinh miic ngay cong.
c¢) Tinh todn dinh mitc hao phi vé mdy xdy dung
Dinh miic hao phi vé mdy thi cong trong dinh muc xay dung dugc xac dinh trén co s&
nang suat k¥ thuat mdy thi cong dugc cong b hoac tinh todn theo mot trong ba phuong
phap trén.
Don vi tinh clia dinh muc co s nang suit may thi cong la gio mdy, ca may,...
cl) Tinh todn hao phi mdy thi cong chu yéu
Cong thiic téng quat xdc dinh dinh miic hao phi vé ca mdy, thiét bi xay dung:

le

K i K, (6.46)
CM

trong do :

Q- dinh mtc nang sudt thi cong mot ca mdy xac dinh theo mot trong ba phuong
phép trén;

K 4 hé s6 chuyén déi dinh mic xay dung.

He s6 niy duoc tinh tir dinh miic thi cong chuyén sang dinh miic xay dung hoac 1ay
theo kinh nghiém cua cac nha chuyén mén nghiép vu.

Tri 56 nay phu thudc vao nhém cong tic, loai t6 hop don 1€ hay hén hop ma phan ra
céc hé s6 khdc nhau tuy theo loai cong tac, yéu cau ky thuat va dicu kién thi cong cu
thé va thudng trong khoang tir 1,05 + 1,3.

K~ hé 36 st dung nang suét 12 hé s6 phan 4nh viéc sir dung hiéu qua nang sudt clia
6 hop mdy trong day chuyén lién hop, hé s6 nay duoc tinh todn theo nang suat
mdy thi cong clia cdc budc cong viec va ¢6 su dicu chinh phu hop khi trong day
chuyén diing loai mdy ¢6 nang suit nho nhét.

¢2) Tinh todn hao phi mdy va thiét bi xay dung khéc

D6i v6i cac loai may va thiét bi xay dung phu dugc dinh muc bang ty 1¢ phan tram so
v6i tong chi phi cdc loai mdy chinh dinh lugng trong dinh mic xay dung va dugc xac
dinh theo loai cong viéc theo kinh nghiém cua chuyén gia hoac dinh muc trong cong
trinh tuong tu.
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Budc 4. Lap cdc ti€t dinh mic trén co s6 tong hop cac hao phi vé vat liéu, lao dong,
may thi cong

Tap hop cdc ti€t dinh mic trén co s& tong hop cdc khoan muc hao phi vé vat liéu,
nhén cong va mdy thi cong.

Maéi tiét dinh mic gom 2 phan:

- Thanh phén cong viéc: quy dinh 13, ddy di noi dung céc budc cong viec theo thit tu
* tir khau chuén bi ban ddu dén khi két thiic hoan thanh cong tac hodc két cau xay dung,
bac gom ca diéu kién va bién phap thi cong cu thé.

- Bang dinh muic cdc khoan muc hao phi: mo t4 15 tén, ching loai, quy céch vat liéu
chii yéu trong cong tic hodc két cdu xay dung, va cic vat liéu phu khéc; loai tho: cip
bac cong nhan xay dung binh quén; tén, loai, cong suat clia cic loai mdy, thiét bi chi
yéu va mot s6 mdy, thiét bi khac trong day chuyén cong nghé thi cong dé thuc hién hoan
thanh cong tac hoac két cdu xay dung.

Trong bang dinh miic, hao phi vat liéu chl yéu dugc tinh bing hién vat, cac vat liéu phu
tinh bang ty 1¢ phan tram so véi chi phi vat liéu chinh; hao phi lao dong tinh bang ngay cong
khong phan chia theo cap bac cu thé ma theo cap bac cong nhan xay dung binh quén; hao
phi may, thi€t bi chi yéu duoc tinh bang s6 ca mdy, cic loai may khéc (mdy phu) duoc tinh
bang ty 1& phan tram so véi chi phi clia cic loai mdy, thiét bi chu yéu.

Cic tiet dinh mic xay dung duoc tap hop theo nhém, loai cong tac hodc két ciu xay
dung va thuc hién ma hod théng nhat.

4.6.2. Diéu chinh cdc thanh phdn hao phi vt liéu, nhdn cong, mdy thi cong khi
vén dung cdc dinh miic xdy dung cong bé

Khi van dung cic dinh mic xay dung duoc cong bo, nhung do di€u kién, bién phip
thi cong va yéu cau ky thuat clia cong trinh c6 mot s§ yéu 6 thanh phan chua phi hop
v6i quy dinh trong dinh muc xay dung duoc cong b thi diéu chinh céc thanh phan hao
phi vat liéu, nhan cong, mdy thi cong c6 lién quan cho phi hop véi cong trinh.

4.6.2.1. Co so diéu chinh

- Diéu kién, bién phdp thi cong clia cong trinh.

- Yéu céu vé ky thuat va tién do thi cong clia cong trinh...

4.6.2.2. Phuong phdp diéu chinh

a) Di€u chinh hao phi vat liéu

- D61 v6i hao phi vat liéu cdu thanh nén san phdm theo thiét ké thi can ct quy dinh,
tieu chudn thiét k€ ciia cong trinh dé tinh toan hiéu chinh.

- D61 v6i vat lieu bién phép thi cong thi hiéu chinh cdc yéu t5 thanh phan trong dinh
muc cong b6 theo tinh todn hao phi tir thiét k& bién phdp thi cong hoac theo kinh
nghiém cla chuyén gia va cdc t6 chic chuyén mon.
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b) Diéu chinh hao phi nhan cong

Tang, giam thanh phan nhan cong trong dinh mic c6ng bs va tinh todn hao phi theo
diéu kién t3 chic thi cong hodc theo kinh nghiém cla chuyén gia va cdc t6 chiic
chuyén mon

c) Diéu chinh hao phi may thi cong

- Trudng hop thay déi do diéu kién thi cong (diéu kién dia hinh, khé, dé, ti€n do nhanh
cham cla cong trinh,...) thi tinh todn diéu chinh tang, gidm tri s6 dinh mifc theo diéu kién 18
chuc thi cong hodc theo kinh nghiém ctia chuyén gia va cac 16 chic chuyén mon

- Trudng hop thay déi do tang hodc giam cong suit mdy thi cong thi di¢u chinh theo
nguyén tac: cong suat tang thi gidm tri s6 va nguoc lai.

5. GIA XAY DUNG TONG HOP VA DON GIA XAY DUNG CONG TRINH

5.1. Hé thong gia xay dung cong trinh va chi s6 gia xay dung cong trinh

Heé théng gi4 xay dung cong trinh bao gém: don gid xay dung cong trinh va gia xay
dung t6ng hop dugc dung dé lap, diéu chinh chi phi xay dung trong tong muc dau tu, dy
todn cong trinh. ’

Don gid xay dung cong trinh la chi tiéu kinh t€ - k¥ thuat téng hgp, bao gdm toan bo
chi phi truc ti€p vé vat lieu, nhan cong va mdy thi cong d€ hoan thanh mot don vi khéi
luong cong tac xay dung cuia cong trinh xay dung cu thé.

Gi4 xay dung tong hop la chi tiéu kinh t€ - k§ thuat bao gom toan bé chi phi can thiét de
hoan thanh mot nhém loai cong téc xay dung, mot don vi két ciu, bo phan clia cong trinh.

Chi s6 gid xay dung 12 chi tiéu phan dnh mic do bién dong cla gid xay dung theo
thoi gian va 1a co s& cho viéc xdc dinh, diéu chinh t6éng mic dau tu, du todn cong trinh,
gid hop déng xay dung va quan 1y chi phi dau tu xay dung cong trinh.

Hé thdng gia, don gia xay dung cong trinh

l
P 1

Bon gia xéy dung Noi dung Giéﬂxéy dung
cong trinh tong hop

Bongia XOCT | _[ v ne MTe L Giéxéy dung téng |
khong day dd T hgp khong day do

DongiaXDCT | _| VL NC,MTC | | Giéxaydung
day da TT,C, TL téng hop déy dd

-

Hinh 6.2. Don gid xdy dung cong trinh, gid xdy dung tong hop va noi dung
Chi so gid xay dung bao géom: chi s0 gid x4y dung cong trinh, chi s6 gid xay dung
theo o cau chi phi (bao gdm chi s6 gid phan xay dung, chi s6 gid phan thiét bi, chi s6
gid phan chi phi khéc), chi s6 gid xay dung theo y&u t6 chi phi (gém chi s6 gid vat li¢u
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xay dung cong trinh, chi s6 gid nhan cong xay dung cong trinh, chi s6 gid may thi cong
xay dung cong trinh) va chi s6 gid loai vat lieu xay dung cht yé&u.

Gié xay dung téng hop va don gid xay dung cong trinh c6 thé gom:

- Gid xay dung tong hop ddy di va don gid xay dung cong trinh day du. .

- Gid xay dung tong hop khong ddy di va don gid xay dung cong trinh khong day du.

5.2. Quan ly gia xay dung cong trinh

B6 Xay dung huéng dan phuong phép xay dung va cong bé chi s6 gia xay dung, suat
von dau tr xay dyng cong trinh d€ cdc co quan, t6 chic, c4 nhan c6 lién quan tham
khao, sir dung vao viéc 1ap va quan 1y chi phi ddu tw xay dung cong trinh.

Uy ban nhan dén cap tinh chi dao va giao cho S& Xay dung chil tri phéi hop véi cdc
'S¢ ¢6 lién quan can ctt vao tinh hinh bién dong gid ca clia dia phuong t6 chiic x4c dinh
va cong bo kip thoi hé thong gia xay dung cong trinh, gid vat liéu, gid nhan cong, gid ca
mdy va thiét bi thi cong phé bién 1am co s& tham kho trong viéc lap va quan 1y chi phi
dau tu xay dung cong trinh.

Chi dau tu va t6 chiic tu van can cit vio yéu cu k§ thuat, diéu kién thi cong, bién
phép thi cong cu thé clia cong trinh va phuong phép lap don gid xay dung cong trinh, gid
xay dung tong hop t8 chiic lap don gid xay dung cong trinh, gid xay dung tong hop 1am
co 56 xdc dinh téng mic dau tw, du todn cong trinh.

Chi dau tu c6 the thué cdc t6 chifc, cd nhan tu van c6 di diéu kién nang luc, kinh
nghiém chuyén moén thuc hién cic cong viéc hoic phin cong viéc lién quan té6i viéc 1ap
hoac thdm tra don gid xay dung cong trinh va gid xay dung tong hop, chi so gia xay
dung. T6 chic, c4 nhan tu van chiju trach nhiém truéc chii dau tu va phép luat trong viéc

dam bdo tinh hgp ly, chinh x4c clia cac don gid xay dung cong trinh, gid xay dung tdng
hop va chi s6 gid xay dung do minh lap. -

D6i v6i cac don gia xay dung trong du’ todn goéi thau dau thdu quaéc t€, cht dau tu cé
trach nhiém ki€m tra hoac thué tu van cé du diéu kién nang luc, kinh nghiém chuyén
mon tham tra vé tinh hop 1y, chinh xdc ctia céc don gid xay dung nay trude khi st dung.

. Nha thau xay dung thuc hién quan 1y gid xay dung cong trinh nhu sau: ‘

- Quyeét dinh dinh mic, don gi va cdc chi phi khéc c6 lién quan dén gia du thau khi
tham gia dau thau.

- Trong giai doan thi cong xay dung duoc thay déi cac bién phdp thi cong sau khi da
duoc cht dau tu hoac dai dién cht dau tu chap thuan nham day nhanh tién do, bio dam
chat lugng, an toan lao dong trén co s& gid tri trong hop dong da ky két.

- Dugc dé xuat va théa thuan véi cht ddu tr vé céc dinh miic, don gid cho cdc cong
viéc phat sinh trong qu4 trinh x4y dung cong trinh.

- Puoc chu dong skt dung cdc khoan chi phi xay dung nha tam dé & va diéu hanh thi
cong tai hién trudng, truc ti€p phi khic cho cic cong viéc phuc vu thi cong.
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- Dugc quyén yéu cau thanh todn cdc khodn 13i vay do cham thanh toan; dugc boj
thudng ve nhiing thiét hai do viéc cham ban giao mit bing va céc thiét hai khac khong
do 16i chia nha thau.

- Nha thau chiu trach nhiém béi thudng cho chtl ddu tu va cdc bén cé lién quan nhiing
thiét hai gy ra do 16i clia nha thau (n€u c6) trong viéc thi cong cham tién do quy dinh.

5.3. Phuong phap lap gia xay dung tng hop va don gia xay dung cong trinh

5.3.1. Phuong phdp ldp don gid xdy dung cong trinh trén co sé hé thong dinh mikc du
todn xdy dyng cia cong trinh va cdc yéu to' chi phi c6 lién quan theo gid thi truong

5.3.1.1. Co so ldp don gid xdy dung cong trinh

- Danh muc cdc cong tdc xay dung cla cong trinh can lap don gi4;

- Dinh mdc dy todn xay dung theo danh muc can lap don gi4;

- Gid vat liu (chua bao gom thu€ gid tri ting) dén hién trudng cong trinh;

- Gid nhéan cong clia cong trinh;

- Gid ca mdy va thiét bi thi cong chia cong trinh (hodc gid thué mdy va thiét bj thi cong).

5.3.1.2. Lép don gid xdy dung cong trinh

a) Xac dinh chi phi vat liéu (VL)

Chi phi vat liéu dugc xédc dinh theo cong thic:

. n
VU =3 (D,.G'M).(1+K V) (6.47)
i=1
trong do6:

D;- lugng vat liéu thit i tinh cho mot don vi kh6i lugng cong tac xay dung trong dinh
miuc dy todn xay dung cong trinh;

G,»v L. gid clia mot don vi vat liéu thit i duge xdc dinh phit hop véi tiéu chudn, chung
loai va chét lugng vat liéu sir dung cho cong trinh xay dung trén tri trudong do t6
chic ¢6 chiic ning cung cap, bdo gid clia nha sin xuat, thong tin gid clia nha
cung cdp hodc gid cuia loai vat liéu ¢6 tiéu chuén, chat lugng tuong tu da va dang
duge st dung & cong trinh khédc va duge tinh dén hién trudng cong trinh;

K*"- h¢ s6 tinh chi phf vat liéu khac so véi téng chi phi vat liéu chi yéu xdc dinh
trong dinh mic dy todn x4y dung cong trinh.

b) Xdc dinh chi phi nhan cong (NC)

Chi phi nhén céng duoc xdc dinh theo cong thiic:

NC=Bx g\° ‘ (6.48)
trong do:

B - luong hao phi lao dong tinh bang ngay cong truc ti€p theo cdp bac binh quan

cho mot don vi khéi lugng cong tdc xay dung trong dinh miic du todn xay dung
cong trinh;
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g'“- don gid ngay cong clia cong nhan truc tiép xay dung duogc xac dinh theo mat

bang thi trudng lao dong phd bién ciia timg khu vuc, tinh, thanh pho.

Riéng d6i vGi cong trinh sit dung v6n ngan sich nha nudc thuc hién theo phuong
thic chi dinh thau thi c¢6 thé sit dung phuong phép xéc dinh mitc don gid ngay cong cla
cong nhan tryc ti€p xay dung (g"°) trén co s Iuong t6i thiéu viing, luong cép bac, céic
khodn phu cap luong; khoan luong phu tinh bing 12% luong co ban; mot sG chi phi c6
thé khodn truc ti€p cho ngudi lao dong tinh bang 4% luong co ban; cdc phu cap khic
néu co.

¢) Xac dinh chi phi mdy thi cong (MTC)

Chi phi mdy thi cong dugc xédc dinh bang cong thic sau:

. n
MTC =) (M;.gM" ) x (1+KMTC) (6.49)

i
i=1

tfong doé:

M;- luong hao phi ca méy ca loai may, thiét bj thi cong chinh thit i tinh cho mot
don vi khéi lugng cong tac xay dung trong dinh miic du todn xay dung cong
trinh;

g{""" gid ca méy clia loai mdy, thiét bi thi cong chinh thi i theo bang gi4 ca mdy va
thiét bi thi cong clia cong trinh hoac gia thué méy;

K™ he s6 tinh chi phi mdy khdc (néu c6) so véi téng chi phi méy, thiét bi thi cong
chu yéu xac dinh trong dinh miic du todn xay dung cong trinh.

bon gid xay dung cong trinh néi trén chi bao gém chi phi vat lieu, chi phi nhan cong,
chi phi mdy thi cong goi 12 don gid xdy dung cong trinh khong ddy dii.
Don gid xdy dung cong trinh ddy dii bao gom chi phi vat lieu, chi phi nhan cong, chi
phi mdy thi cong, truc ti€p phi khéc, chi phi chung va thu nhap chiu thué tinh truéc.
d) Phuong phdp xéc dinh gia vat liéu dén hién trudng cong trinh (G,
Gia vat liéu dén hién trudng cong trinh dugc x4c dinh theo cong thiic:
GVI = GCCt + Ch[ (650)

trong dé :
G- gid vat lieu dén cong trinh;
Cy,- chi phi tai hién trudng bao gom: boc xép, van chuyén trong noi bo cong trinh,
hao hut bao quan tai kho, bii.

| Gid vat liéu dén cong trinh dugc xdc dinh bing cong thiic:
Ge = G+ Gy, (6.51)
tfong do:
G,- gid vat liéu géc;

Cyc- chi phi van chuyén dén cong trinh (bao gém ca chi phi trung chuyén, néu c6).

158



d1) Chi phi van chuyén dén cong trinh

Chi phi van chuyén dén cong trinh ¢6 thé xdc dinh theo phuong 4n, cy ly, loai phuong
tién va gia thué phuong tién van chuyén hodc tinh trén co sd cac dinh mic van chuyén
va cac phuong phdp khac phit hgp véi diéu kién thuc té.

A. CHI PHI VAN CHUYEN TINH THEO CUGC VAN CHUYEN

Chi phi van chuyén dén cong trinh theo cudc van chuyén duge tinh theo cong thiic:
n
Cyo = D (Lifi)+ Coe +Ciye (6.52)
i=1
trong d6 :

L;- cu ly ctia cung dudng thit i;

f.- gid cudc van chuyén trén cung dudng thi i;

C.- chi phi trung chuyén (néu cé);

C,- chi phi luu thong khac.

- Gi4 cude van chuyén cé thé dua vao cong b clia céc dia phuong, gia thi trudng, béo
gia ctia don vi van tai dam bao duoc khai luong, tién do clia cong trinh;

- Chi phi trung chuyén vat liéu duoc tinh khi c6 thay déi phuong thitc hodc phuong
tién van chuyén, bao gébm chi phi béc xép va hao hut trung chuyén. Chi phi hao hut -
trung chuyén duoc tinh theo dinh muic ti 1é trén gia vat liéu goc trén co s& dinh mic vat
tu do Bo Xay dung cong ba;

- Chi phi luu thong khac: 12 nhiing chi phi cho viéc budc, ke, che chén, Ié phi cdu dudng,...

Chi phi van chuyén dén cong trinh tinh theo cudc van chuyén st dung bang 6.12.

Bang 6.12. Tinh chi phi van chuyén

Cu ly clia cung Gid cus
' ) . Phuong dudng véi cip 12 CU?C C .
Sit Pogf Dcfn vi| Nguodn tién van | dudng tuong ting theci cip AChl phlﬂ
vat liéu | tinh mua s duong van chuyén
chuyén -
Culy Cap | (d/Tkm)
(km) dudng
(1] (2] [3] [4] (5] (6] [7] (8] [9] = 2.([6] = [8])
i
2
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Bang 6.13. Tinh gia vat liéu dén chan cong trinh

Chi phi trung chuyén (néu c6)
: i phi Hao hut ‘,
o chz;tu Bon | ;4 | Chi phi trungcc):hllilyén Gid vat lieu dén
1\./? ’Vlh g6c hvanﬂ Boc Cong chi phi | chan cong trinh
iéu | tin chuyen | y&p [Pinh trung chuyén
mitc | Thanh tién
(%)
(11|21 3] | (41| (51 |16]| [7] |[8)=T[4]x(7] |[9] = [6]+[8] |[10] =[4]+[5]+[9]
1
2,
3
Ghi chii:

- Cot [5]: 14y theo gid tri cot [9] tai bang 6.12;
- Cot [6] = (Dinh miic lao dong boc x€p) x (Pon gid nhan cong xay dung cong trinh).

B. CHI PHI VAN CHUYEN TINH TREN CO S& CAC PINH MUC VAN CHUYEN

Chi phi van chuyen c6 thé duogc tinh todn trén co s& sit dung nhiing dinh muc van
chuyén phil hop trong dinh miic du toan xay dung cong trinh, gid nhan céng va ca mdy
cong trinh, theo cong thiic sau:

Cio = (M x ™) + Cye + Ciy (6.53)
trong dé: |
M;- lugng hao phi ca méy ctia loai mdy diing van chuyén;
glM . gid ca mdy cta loai mdy dung van chuyén.

Néu mot loai vat liéu phdi mua & nhiéu nguén khéc nhau thi gid vat liéu dén cong
trinh binh quan (Gcct ) dugc xéc dinh bang cong thic:

Z Ti 'Gccti

Gog =L—— (6.54)

cct
Y
i=1

trong do:
G- 814 vat liéu dén cong trinh tir nguén i;

T;- khoi lugng vat liéu mua tir nguén i.
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d2) Chi phi tai hién truong (Cht )

Chi phi tai hién trudng bao goém chi phi béc x€p (Cy,), chi phi van chuyén trong noi bo
cong trinh (C,,), chi phi hao hut bao quan (C,;,) va dugc xdc dinh theo cong thic sau:

Cht = Cbx + Cvch[ + Chh (655)

Chi phi boc xép tinh trén co s¢ dinh mic lao dong boc x&p va don gid nhén cong
cong trinh; Chi phi van chuyén bang phuong tién tho so trong noi bd cong trinh tinh
binh quan trong pham vi 300m trén co s& dinh muc lao dong van chuyén vat lieu bang
phuong tién tho so va don gid nhan cong xay dung cong trinh;

Chi phi hao hut bdo quan vat liéu tai kho, bii cong truong duge tinh theo phéan tram
(%) so vai gia vat liéu dén hién trudng.

Noi dung, trinh ty tinh todan gid vat liéu dén hién trudong cong trinh duge xdc dinh
theo cédc bang 6.12, 6.13 va 6.14.

Bang 6.14. Tinh gia vat liéu xay dung dén hién truong cong trinh

Chi phi tai hién truong

| Gid var Chi ph o
Loai | Don | liéu dén Chi vn vat liéu dén
Stt | vat | vi | chan .| Chi phi hao D . . ... | hiéntruong
licu | tinh | cong Phi |t bao quan| chuyén Cong chi Ehl fal | ong trinh
' trinh b_qc trong noi hién trudng
X€p bd cong
trinh
(6] = [4] x
(11 | 21 | [3] [4] (5] | Dinh mifc (7] [8] = [5]+[6]+[7] | [9] = [4]+[8]
ty le
1
2
3
Ghi chiu:

- Cot [4]: 18y theo két qua tinh todn tlr cot [10] tai bang 6.13;

- Cot [5] = (Pinh miic lao dong bdc x€p) x (Pon gia nhan cong xay dung cong trinh);

- Cot [7] = (DPinh miic lao dong van chuyén trong pham vi 300m) x (Pon gi4 nhan cong xay
dung cong trinh).

5.3.2. Phuong phdp ldp gid xdy dung tong hop cong trinh

5.3.2.1. Co s0 ldp gid xdy dung téng hop

- Danh muc nhém loai cong tdc xay dung, don vi két cau, bo phan clia cong trinh;

- Pon gid xay dung cong trinh tuong ting véi nhém loai cong tac, don vi két cau, bo
phan cua cong trinh.
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5.3.2.2. Ldp gid xdy dung 16ng hop

- Budc 1. Xac dinh danh muc nhém loai cong tic xay lap, don vi két cau, bo phan clia
cong trinh can lap gid xay dung téng hop, mot s6 chi tiéu k¥ thuat chil yéu, don vi tinh
va ndi dung thanh phan céng viéc phi hop.

- Budc 2. Tinh khoi lugng xay 1ap (q) cha timg loai cong tic xay dung cau thanh gia
xay dung téng hop.

- Budc 3. Xac dinh chi phi vat liéu (VL), nhan cong (NC), mdy thi cong (M) tuong
tng v6i khéi lugng xay dung (q) cla ting loai cong tdc xay lap cau thanh gia xay dung
t6ng hop theo cong thiic:

VL=qxvl; NC=qgqxnc; M=qxm (6.56)

- Bugc 4. Téng hop ket qua theo tiing khodn muc chi phi trong gid xay dung tdng hop
theo cong thic:

VL=YVL: NC=YNC; M= M, (6.57)
i=1

i=1 i=1
trong dé:
VL,, NC;, M; - chi phi vat liéu, chi phi nhan cong va chi phi may thi cong ctia cong
tdc xay dung thit i cdu thanh trong gia xay dung tdng hop.
Gid xay dung tong hop c6 thé lap thanh gid ddy du, bao gém chi phi vat liéu, nhan cong,
mdy thi cong va chi phi truc ti€p khdc, chi phi chung va thu nhap chiu thué tinh trugc.

6. KIEM SOAT CHI PHf PAU TU XAY DUNG CONG TRINH
6.1. Khai niém, vai tro, muc dich ctia kiém soat chi phi dau tu xay dung cong trinh

6.1.1. Khdi niém kiém sodt chi phi

C6 thé hiéu ki€m sodt chi phi 12 qud trinh con ngudi, thong qua phuong phéap kiém
soat chi phi thuc hién gidm sat su hinh thanh chi phi, chi tiéu (thuc hién) chi phi trong
sudt qud trinh dau tu xay dung cong trinh va dua ra cdc giai phdp can thuc hién nhim
bao dam chi phi dau tu xay dung cong trinh ndm trong vong ngan sach di duoc duyét dé
dat dugc hiéu qua dau tu ctia du 4n.

Trong cach ti€p can nay can phan biét quan 1y chi phi va kiém soat chi phi. Quén ly
chi phi va ki€m sodt chi phi ciing huéng t6i muc dich 1a bao dam céc chi phi ddu tu ciia
du 4n nam trong gidi han téng muc ddu tw dugc phé duyét. Nhung quan 1y chi phi thong
thudng duoc hi€u theo nghia rong hon. N6 (quan 1y chi phi) bao ham cdc hanh dong clia
Nha nudc va chu dau tu trong tuong tdc vdi cac nha thau trong qua trinh thuc hién du 4n
nham st dung mot cac hiéu qua nhét von dau tu xay dung cong trinh. Trong khi d6 kiém
sodt chi phi ¢6 thé hiéu 12 mot qud trinh lién tuc ctia chi ddu tw thuc hién cic hanh dong
quan 1§ nhdam bao ddm muc tiéu cu thé 1a chi phi ddu tu cia du 4n nim trong gidi han
t6ng mifc dau tu duoc duyét.
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6.1.2. Vai tro va su cdn thiét ciia kiém sodt chi phi

Qua trinh quéan 1y du 4n xay dung cong trinh yéu cau nha quan 1y phai déng thoi dap
ling cdc yéu cau (muc tiéu) vé chat luong cong trinh xay dung, vé tién do, vé chi phi va
vé an toan lao dong, vé sinh moi trudng... Thong thudng, d€ vu tién mot muc tiéu nhat
dinh ndo d6, nha quan 1y c6 thé phai giam bdt yéu cdu vé mot hodc nhiu cdc muc tiéu
khéc. Nha quan 1y gidi 12 nha quén 1y biét hai hoa, can bang gitta cdc muc tiéu dat ra cho
viéc xay dung cong trinh ctia du 4n.

Trong cdc muc tiéu di néu trén, muc tiéu vé quan ly chi phi ngay cang c6 vi tri quan
trong. O nudc ta hién nay, ciing véi sy déi mdi co ché quan 1y dau tr xay dung, co ché
quéan 1y chi phi ddu tu xay dung cling dd va dang duoc d6i méi. Nha nuéc da ban hanh
céc quy dinh, huéng din va kiém tra vé quéan 1y chi phi dau tu xay dung nham bao ddm
str dung hiéu qua vén dau tu, tranh that thoat va lang phi von, dong thoi chit dong phan
cdp quan Iy phit hgp véi nguén vén ddu tu xay dung cong trinh, giam dan sy can thiep
truc ti€p clia Nha nudc, tao su chl dong cho cdc chil thé tham gia hoat dong xay dung
trong viéc quan 1y chi phi dau tu xay dung cong trinh.

Dt da ¢6 nhimg déi méi nhu di néu trén nhung thuc & cho thdy rang van con cé
nhiing han ché trong viéc quéan 1y, kiém sodt chi phi dau tu xay dung. Tinh trang cdc
cong trinh xay dung thudng xuyén phai diéu chinh tong mic dau tu, du todn va phét sinh
chi phi trong qua trinh thuc hién con dién ra khd phd bi€n, dac biét 1a cac cong trinh xay
dung st dung vén Nha nudc. Tinh trang trén 1a do nhiéu nguyén nhan gay nén, trong d6
nguyén nhan dang ké dén la cong téc quan 1y, kiém soat chi phi du tu xay dung thuc
hién chua tot

Su cin thiét clia viéc kiém sodt chi phi con bi ché dinh bdi cic yéu to:

- Xa hoi va nén kinh & dang phai duong dau véi nhitng thay déi vé cong nghé va xa
hoi hoc nhanh chéng chua ting thdy. Kiém sodt rii ro, trdnh nhiing phét sinh khong
mong mudn, dim bao gia tri dong tién va ddy nhanh thoi gian hoan thanh cong trinh 1a
diéu quan trong d6i vdi cha dau tu.

- Do su phét trién cha khoa hoc, cong nghé ma yéu cau clia khdch hang ngay cang

“cao hon. Diéu nay din dén nhiing nguy co phét sinh cdc chi phi trong qua trinh dau tu
xay dung. Do vay can mot hé thong hiéu qua dé kiém sodt chat ché chi phi tir giai doan
¥ tudng cho dén khi hoan thanh va trong suét thoi gian sir dung cong trinh.

- Qué trinh thuc hién mot du 4n dau tu xay dung cong trinh thudng c6 nhi¢u bén tham
gia v6i quyén loi khong déng chiéu nhau. Viéc phat sinh chi phi s€ dan dén cdc xung dot
vé quyén loi. Diéu nay dan dén mot nhu cdu 1 phai ¢6 gang chi tiéu cho xay dung thyc
t€ diing nhu du todn dé tranh cdc xung dot kho giai quyét.

- C4c thiét k& ngay cang ti€n bo nhanh lam cho cdc co s¢ dif liéu cta céc dy dn trude
dé tré nén lac hau va khong st dung duge. Cong nghé, k¥ thuat, mdy moéc thi€t bi xay
dung ngay cang tién bo 1am thay d6i céc qua trinh thi cong, lam gia ting kha nang lua
chon cic loai vat liéu xay dung, céc loai cong nghé xay dung, tham chi ca phong cach
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kién tric cling ngay cang c6 nhiéu lua chon... T4t ca cdc diéu nay lam cho cic loai du
todn trong qué trinh dau tv xay dung coéng trinh trd nén khéc xa nhau hon. Trong diéu
kién d6, viéc ki€m sodt chi phi lién tuc trong qué trinh ddu tu xay dung cong trinh 12 rét
can thiét.

- Ngoai ra, cdc nha thau, mot mat mudn xay dung cong trinh dép iing cic yéu ciu clia
khach hang, mat khac ciing muén c6 1gi nhuan mot cdch hop ly.

Tat ca nhitng 1y do néu trén 1am cho cong tic ki€m soét chi phi tr& thanh su can thiét
cap bach va la trong tam trong cong téc quan ly du 4n ddu tu xay dung cong trinh.

6.1.3. Muc dich va yéu cdu cia cong tdc kiém sodt chi phi

Viéc ki€ém sodt chi phi phai dat dugc cdc muc dich va yéu ciu sau:

- Bdo dam diing gia tri dong tién ctia chi dau tw bd ra phit hop cho muc dich du tw
xay dung cong trinh, can bang giiia chat lugng va ngan quy dau tu.

- Ddm béo rang chi phi phan b vao cdc bo phan phit hop véi yéu cdu clia chii ddu tu
va nha thiét ké.

- Giit cho chi phi ndm trong ngan sach ctia chtl ddu tu.

6.2. Noi dung kiém soét chi phi trong céc giai doan dau tu xay dung cong trinh

6.2.1. Kiém sodt chi phi giai doan trudc xdy dung

Giai doan trudc xay dung dugc xéc dinh, trong cong tic 1ap va quan 1y chi phi, 1a ké
tir khi lap tong mic ddu tu (hodc tdng mic dau tu so bo) dén khi ky ket hop déng véi
nha thau thi cong x4y dung cong trinh, nghia 12 dén khi c6 gid ky hop dong thi cong xay
dung cong trinh.

6.2.1.1. Kiém sodt chi phi trong téng miic ddu ti

Cong tdc kiém sodt chi phi trong tdng mtc d4u tu phai ddm bao ring tdng mic ddu tu
dugc tinh ding, tinh di va tao tién dé cho viéc kiém soét cic thanh phén chi phi & budc
sau. D€ dat dugc yeu cau trén can thuc hién cédc cong viéc sau:

a) Ki€m tra su phi hop ctia phuong phép xdc dinh t6ng muc dau tu

Can cit vao tinh chat k¥ thuat va yéu cdu cong nghé clia cong trinh, mitc do thé hién
thiét k€ co s¢ va cdc tai liéu lién quan dé danh gid su phit hop clia phuong phap x4c dinh
téng mifc dau tu. -

Theo quy dinh hién hanh c6 4 phuong phép x4c dinh téng mtc déu tu. Su chinh xac
cla tong mic dau tu phu thudc rat nhiéu vio phuong phap duoc lua chon dé tinh toan.
Phuong phép xdc dinh theo suat v6n déu tu c6 thé cho két qui nhanh nhung doc chinh
xac khong cao va khé xac dinh céc thanh phan chi phi, gay khé khan cho kiém so4t chi
phi & cdc giai doan sau. Viéc lua chon phuong phép xéc dinh téng mitc dau tu can phai
can cit trén nhitng dieu kién cu thé vé mic do thé hién thiét k€, yeu cdu k§ thuat va cong
ngh¢, thoi gian va céc tai liéu lién quan.
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b) Kiém tra tinh day du, hop 1y clia téng mic dau w

Céc thanh phén chi phi tao nén tong mtc dau tu va noi dung chia ching da duoc quy
dinh. Tuy nhién, tuy theo ting cong trinh can phdi bo sung can thiét, hodc loai bét cdc
chi phi khong can thi€t phit hop véi yéu cau, dic diém cla cong trinh. Nhiém vu cla
kiém sodat chi phi 12 phai phdt hién cdc chi phi nay dé kién nghi bé sung (néu can thiét)
va loai bo (néu khong can thiét) trong téng mic dau tu trude khi trinh chi dau tu.

Ki€m soat chi phi con cdn phai xem xét dén su hgp 1y clia céc thanh phén chi phi cha
téng mic du tu khi ching chiu su tic dong clia cdc y&u t6 nhu dién tich san (hoac dién
tich xay dung), hinh dang va vé thim m§ clia cong trinh, sy tuan thi quy hoach, thdi han
dua cong trinh vao st dung, tinh can doéi gifta chi phi xay dung va chi phi khai thac cong
trinh, gid ca thi truong...

Ngudi thyc hién cong tic ki€ém soat chi phi phai lap bdo cdo danh gid vé tinh ddy du,
hop 1y nhu da néu trén cla tong mitc dau tu dé chu ddu tw xem xét, quyét dinh.

Can phéi néi thém rang, dé kiém tra sy hop 1y clia gid tri téng miic ddu tu ngudi ta c6
thé sir dung ngén hang dit lieu vé chi phi xay dung. Theo do, phuong phdp truyén thong
va nhanh chong nhat chinh 1a phuong phdp so sdnh véi cdc cong trinh tuong tw. Khi sir
dung phuong phdp nay cdc yéu t6 mang tinh dic thi rieng cla cong trinh va yéu t6 truot
gid clia thoi diém tinh todn can dugc luu ¥ dé viec phan tich, so sanh dugc chinh xédc va
khach quan.

Sau khi tdng muc dau tu cha dy 4n da dugc phe duyét, ¢é thé ¢6 nhiing thay déi, bién
dong do vay cén c6 bdo cdo ddnh gid vé nhiing thay déi gia tri trong c4c thanh phin ctia
téng muc ddu tu va cdc tdc dong c6 thé ¢ clia nhing thay déi nay doi véi du 4n.

c) Lap k€ hoach chi phi so bo

K€ hoach chi phi so bo dugc hi€u 1a phan b6 tdng miic dau tu cho cdc thanh phén cia
du én (gidi phéng mat bang, quan 1y du dn, tu van ddu tu xay dung, thiét bi, xay dung
cong trinh). Trong chi phi xay dung con ¢6 van dé phan bé chi phi cho cac bo phan chi
yé€u ctia cong trinh (phdn ngdm, phan ndi, hoan thién noi that, lap dat thiét bi, cap thoat
nudc, dich vu dién, cdc cong viéc bén ngoai...) hoac hang muc cong trinh.

K& hoach chi phi so b déng vai trd nhu trdn khéng ché chi phi khéng chi toan bo
cong trinh ma con khong ché cic phan ctia du dn, bo phan chi yéu clia cong trinh hoic
hang muc cong trinh.

6.2.1.2. Kiém sodt chi phi trong du todn, téng du todn xdy dung cong trinh

Viéc ki€m sodt chi phi trong dy todn, téng du todn xay dung cong trinh phai dam bao
cho viéc xdc dinh k€ hoach chi phi cé co s& va do tin cdy cao, 1am co s& cho viéc khéng
ché chi phi & cac giai doan sau.

a) Ki€m tra tinh ddy dd, hop Iy ctia cdc du todn bo phan, hang muc cong trinh

Viéc kiém tra tinh ddy du, hop 1y cla céc dy todn bo phan, hang muc cong trinh bao
gom cdc cong viéc kiém tra:
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- Su phit hop giita kh6i lugng cong viéc trong du todn va thiét k€.

- Viéc 4p dung gi4 xay dung va tinh todn cdc khoan muc chi phi khdc trong du toan.

Trong giai doan nay, thi€t k& k§ thuat hodc thiét k&€ ban ve& thi cong dugc thuc hién
cho timg bo phan, hang muc cong trinh. T4t ca thiét k& phai hoan chinh, vat liéu va céac
c&u kién da duoc lua chon va di c6 cic chi dan k§ thuat. Trén co s& thi€t k& va chi dan
k§ thuat da c6 d6, cac du toan da lap phai day du, hop 1y va dugc thuc hién trén co so
khéi lugng duoc do béc cho mdi bo phan, hang muc cong trinh va gid twong tng. Gid st
dung 12 gi4 xay dung dugc l1ap phi hgp véi cong trinh, gid clia mot s6 cong viéc dac biét
c6 thé do nha thau chuyén nganh cung cap.

C6 thé sir dung hé théng co s& dit liéu da c6 dé dai chiéu, so sdnh véi cac chi phi bo
phan, hang muc cong trinh can tinh todn, qua d6 phat hién nhiing bat thuong va cé bién
phép kiém tra, tinh todn lai cc chi phi ny.

b) Kiém tra su phlt hop gitta du todn bo phan, hang muc coéng trinh véi gia tri tuong
ting trong k€ hoach chi phi so bo

Du toan cic bo phan, hang muc cong trinh sau khi dugc kiém tra s& dugc doi chi€u
v6i gid tri cha né da duoc du kién tix trudc trong k& hoach chi phi so bo. Sau khi déi
chiéu, so sanh c6 thé kién nghi véi chii dau tu dé chi dau tu:

- Dé nghi tu van thiét k€ thay déi céc chi tiét thiét k€, vat liéu st dung... néu du todn céc
bo phan, hang muc cong trinh theo thiét k& 16n hon gia tri trong k& hoach chi phi so bo.

- Diéu chinh gid tri cdc bd phan, hang muc cong trinh trong k&€ hoach chi phi so b
néu sau khi kiém tra thdy céc gid tri nay 1a khong thuc té.

- Phé duyét du todn céc bd phan, hang muc cong trinh.

c) Lap ké hoach chi phi trén co s& du todn dé phé duyét, xac dinh du todn géi thau
(gid goi thau) trude khi dau thau

Trén co s6 du todn cdc bo phan, hang muc cong trinh da dugc phé duyét tién hanh 14p
k€& hoach chi phi. Trong k& hoach nay gia tri cic bo phan, hang muc cong trinh s& dugc
x4c dinh can cif theo gi4 tri du toan da duoc cht ddu tw phé duyét va cac diéu chinh, bd
sung (néu cd). Gia tri toan bo cong trinh theo k& hoach chi phi phai bao dam khong vugt
gia tri cong trinh ghi trong k& hoach chi phi so bg.

Can cit vao k& hoach chi phi da c6 trén, ti€n hanh 1ap gid goéi thau du kién.

6.2.1.3. Kiém sodt chi phi trong ddu thdu va lia chon nha thdu

Kiém sodt chi phi trong d4u thau va lua chon nha thau phai bdo ddm lua chon dugc
nha thau c6 gid du thau hop 1y (thdp hon gia gbi thau duge duyét).

a) Kiém tra gid goi thau va cdc diéu kién lién quan dén chi phi trong H6 so moi thau

Ki€m tra gid géi thau va cdc diéu kién lién quan dén chi phi trong H6 so moi thdu bao
gom cédc cong viéc:

- Kiém tra su ddy du, phi hop gifta khéi lugng trong H6 so mdi thdu cdc géi thau bo
phan, hang muc cong trinh véi khéi luong da do béc dé lap du todn & giai doan trudc.
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- Kiém tra cac hinh thic hop déng, phuong thic thanh todn va cdc diéu khoan khac
lién quan dén chi phi trong hop déng.

- Du kién gi4 géi thau trén co s khéi lugng, cdc dieu kién cia Ho so moi thau va thoi
diém dau thau. Kién nghi chl dau tu c6 bién phdp diéu chinh gid géi thau du kién trong
ké& hoach dau thau néu can thiét.

Trong trudng hop cin thiét c6 thé sir dung cdc cé nhan hay t6 chic tr van doc lap vé
do bée khoi luong dé kiém tra su day db, pht hgp clia khoi lugng mai thau. Viéc ki€ém
tra ndy bao gém ca kiém tra céc chi din, thuyét minh cdn thi€t d€ dam bao cho viéc xdc
dinh gid clia cdc nha thau dugc chudn xdc va khong c¢6 nhiing sai khic 16n vé chi phi khi
bo gia thau.

Dé kién nghi 4p dung hinh thitc hop dong thich hop nhat, hiéu qua nhat c6 theé tién
hanh phan tich c4c hinh thiic hgp déng, xdc dinh cic loai rii ro cua céc hinh thic nay
doi véi cac bén lién quan (cht dau tu, nha thau).

Viéc lua chon loai hop déng, phuong thiic thanh todn phi hgp véi doi tuong, muc tiéu
can dat duoc trong géi thau s& chi phdi gid du thau ctia nha thau. Do d6 can phai c6
nhitng lua chon thich hop dé gid du thau phit hop véi gid géi thau lam tang khd nang
khong ché gid du thau thap hon gid gdi thau du kién.

b) Chuén bi gid ky hop déng

Cong tac chudn bi gid ky hop déng bao gém céc cong viéc:

- Kiém tra, phan tich gid du thdu cda céc nha thau va su tuan thi cdc hudng dan cling
nhu diéu kién hop déng da dua ra trong H6 so mdi thau. Kién nghi chi dau tu hinh thitc
x{r 1y trong trudng hop gid du thau cta cac nha thau vuot gid géi thau du kién.

- Lap bdo cdo két qua chi phi cdc géi thau tring thau va gid ky hop dong.

- Kiém tra gia hop dong chudn bi ky két, ki€n nghi dam phén diéu chinh céc diéu
kién hop dong néu thdy c6 kha nang phét sinh chi phi anh hudng dén cong tic kiém soat
chi phi trong qua trinh thyc hién hgp déng.

6.2.2. Kiém sodt chi phi trong giai doan thuc hién xdy dung cong trinh

Giai doan thuc hién xay dung cong trinh duogc xac dinh 1a ké tir sau khi ky két hop
déng v6i nha thau thi cong xay dung cong trinh dén khi cong trinh dugc hoan thanh va
thuc hién quyét toan vén dau tu xay dung cong trinh.

6.2.2.1. Kiém sodt chi phi trong thanh todn hop dong xdy dung

Kiém soat chi phi trong thanh todn hgp déng xay dung phai bao dam gid tri thanh
toan hop dong (ké ca cac khoan thanh todn do cdc yé€u t§ phat sinh hop 1y, néu cé) nam
trong gi6i han gid géi thau hoac khong vuot k€ hoach chi phi da xac dinh. Trinh tu va
noi dung céc cong viéc can thuc hién:

- Can ctt khoi luong du todn, tién do thuc hién va céc diéu kien hop dong dé kiém tra,
d6i chiéu va so sanh khéi lugng hoan thanh dé nghi thanh todn, phét hién nhiing bat hop
1y trong khoi lugng dé nghi thanh todn clia nha thau.
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- Cén cii vao cdc dieu khoan vé phuong thic thanh todn, diéu kién thanh toén da quy
dinh trong hgp dong va khéi lugng hoan thanh (hoic méc tién do6 thanh thanh toan) dé
ki€m tra gid tri dé nghi thanh to4n, su hop 1y ctia cic khoan dé nghi thanh toén cho cic
nha thau va gid tri thanh todn cho cdc phan cong viéc phuc vu du 4n va chi phi quan 1y
du an.

- Kiém tra vA gidm sat cdc thay doi trong noi dung cong viéc cin thuc hién cta du 4n,
cdc phét sinh trong qud trinh thuc hién hop déng, lap bao cdo dénh gid va dé xust xir 1y
phat sinh vé chi phi (néu cé).

- Lap bédo céo ti€n do va gi4 tri dd thanh todn theo ting thoi diém di x4c dinh va doi
chi€u véi k& hoach chi phi, kién nghi xir 1y khi xuat hién kha nang gia tri thanh todn vuot
ké hoach chi phi da x4c dinh.

Kiém soat chi phi trong cdc cong viéc nay dugc thuc hién thong qua céc hé thong bao
cdo, bang biéu theo ddi. Cic bdo cdo niy duoc lap dinh ky va phan 4nh céc s& liéu chi
phi cta dy 4n theo cdc phan cong viec di thuc hién c6 déi chi€u so sanh vé6i k& hoach
chi phi. Céc bdo cdo nay thudng xuyén duoc cap nhat va thong tin cho chi dau tu ciing
nhu ngudi quan 1y du 4n dé€ c6 cdc bién phép khong ché mot khi thanh phan chi phi nio
dé6 cua du dn c6 kha nang phat sinh ngoai k& hoach da du dinh.

- Lap bédo cdo danh gid gid tri quyét todn cuéi cung cuia cac hgp doéng véi cac nha
thau. Lap bio céo vé gid tri cac chi phi ma nha thau, cht ddu tw con cin phai thuc hién
sau khi ket thic hop dong va dé xuat cdc giai phdp gidi quyét céc chi phi b6 sung, phat
sinh trong qua trinh thuc hién hop déng.

Bdo cdo nay thuc hién trén co s& ra soit cac trich nhiém, nghia vu theo hgp dong can
gidl quyét lién quan dén chi phi clia cdc nha thu va chii déu tu.

Trong giai doan nay c6 thé thuc hién viéc diéu chinh cic phan chi phi clia bo phan
cong trinh, hang muc céng trinh hodc cdc phén chi phi khédc nhiing van phéi bao dam
khong vuot ké hoach chi phi.

6.2.2.2. Kiém sodt chi phi trong quyét todn von ddu t xdy dung cong trinh

Kiém sodt chi phf trong quyét toan vén déu tu xay dung cong trinh phai bao dam
cac chi phi dua vao gia tri quyét todn vén dau tu phdi la céc chi phi hop phdp da thuc
hién cho dau tu xay dung cong trinh (k€ ca cic khoan chi phi do di€u chinh, phit sinh).

Trinh tu va néi dung cdc cong viéc can thuc hién:

- Toan b6 cdc khoan muc chi phi trong hé so quyét toan s& duoc kiém tra, doi chiéu
dé dam bao ring cdc chi phi da thyc hién 12 ding no6i dung chi phi va hop 1y, hop phép.

- Lap bdo cdo cudi cing vé gid tri quyét toan von dau tu xay dung cong trinh, so sanh
v6i k€ hoach chi phi va gi4 tri tong muc dau tu duoc phé duyét.

Viéc ki€ém sodt dugc coi 1a dat muc tiéu khi gid tri quyét todn von dau tu xay dung
cong trinh nam trong k& hoach chi phi, khong vuot téng muc dau tu da duoc phe duyét.

- Lap k€ hoach luu trif s6 lieu vé chi phi xay dung cong trinh.
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Chuong 7
LUA CHON NHA THAU TRONG HOAT PONG XAY DUNG

1. NHONG QUY PINH CHUNG VE LUA CHON NHA THAU TRONG HOAT
PONG XAY DUNG

1.1. Khai niém va yéu cau trong lua chon nha thau va ddu thau

Lita chon nha thdu trong hoat déng xdy dung duoc thuc hién doi véi cdc cong viéc,
nhém cong viéc hodc toan bo cong viéc ldp quy hoach chi tiét xdy dung, ldp di dn ddu
e xdy dung cong trinh, khdo sdt, thiét ké, thi cong xdy dung, gidm sdt va cdc hoat dong
xdy dung khdc.

Viéc lya chon nha thdu 12 nhdm tim dugc nha thau chinh, téng thau, thu phu c6 du
diéu kién nang luc hoat dong xay dung, nang luc hanh nghé xay dung phd hop véi loai
va cdp cong trinh. Nha thdu chinh hodc téng thau cé thé giao mot phin cong viéc cha
hop déng cho thau phu. Thau phu phai cé di nang luc hoat dong xay dung, nang luc
hanh nghé xay dung tuong tng va duoc chi diu tu cong trinh chap nhin. Thdu phu
khong duge giao toan b hoac phan viéc chinh theo hgp dong cho nha thau khéc.

Viéc lua chon nha thau phai dam bao cédc yéu cau sau:

- Pdp ung dugc hiéu qua cha du dn dau tu xay dung cong trinh.

- Chon dugc nha thau cé da diéu kién nang luc hoat dong xay dung, nang luc hanh
nghé xay dung phu hop, cé gia du thau hop 1y.

- Khach quan, cong khai, cong bang, minh bach.

Tuy theo quy mo, tinh chit, nguén von x4y dung cong trinh, nguoi quyét dinh dau tu
hodc chli dau tu xay dung cong trinh lya chon nha thau theo cac hinh thiic sau day:

1. Dau thau rong rai, ddu thau han ché.

2. Chi dinh thau.

3. Lua chon nha thau thiét k& kién tric cong trinh xay dung.

Nhu vay, dau thau chi 1a mot trong cdc phuong thitc lya chon nha thau. Phuong thiic
lua chon nha thau nay, trong hoat dong xay dung, cé hai hinh thitc thuc hién 1a dau thau
rong rai va dau thau han ché.

Theo Ludr Ddu thdu sé’ 61/2005/QHI11 ngay 29-11-2005 thi: Ddu thdu la quad trinh
lita chon nha thdu ddp iing cdc yéu cdu ciia Bén moi thau dé thuc hién géi thau thudc
cdc du dn sit dung von Nha nudc theo quy dinh, trén co sd ddm bdo tinh canh tranh,
cong bang, minh bach va hiéu qud kinh té.
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St dung vén nha nuéc duge hi€u bao gém viéc chi tiéu theo cic hinh thiic mua, thug,
thué mua. Viéc xdc dinh t6ng v6n ddu tu nha nuéc tham gia tir 30% trd lén trong téng
mutc dau tu hodc téng von ddu tu cha cc du 4n da phé duyét, dugc tinh theo ting du dn .
cu thé, khong xdc dinh theo ty 1 phdn v6n nha nudc déng gop trong téng vén dang ky
ctia doanh nghiép.

Yeéu cau doi v6i ddu thdu trong hoat dong xay dung:

- Dau théu trong hoat dong xay dung d€ lua chon dugc nha thau phil hop nhim dam
bao tinh canh tranh.

- Ddu thau chi dugce thuc hién khi da xdc dinh dugc nguén von dé thuc hién cong viéc.

- Khong dugc kéo dai thoi gian thuc hién ddu thdu dé ddm bao tién do, hiéu qua du
an dau tu xay dung cong trinh.

- Bén tring thau phai c6 phuong 4n k§ thuat, cong nghé t6i wu, c6 gid du thau hop 1y.

- Nha thau trong nu6c tham gia ddu thdu qudc t€ tai Viet Nam duoc hudng ché do uu
dai theo quy dinh ctia Chinh ph.

- Khong dugc sir dung tu cach phap nhén cta 8 chic khac dé tham gia du thau; dan
x€p, mua, ban thau; ding 4nh huéng clia minh 1am sai léch két qua dau thiu hoac bd
thau dudi gid thanh xay dung cong trinh.

1.2. Tac dung va muc dich cua dau thau

1.2.1. Muc dich ctia ddu thdu

N

Dau thau trong hoat dong x4y dung 13 qu4 trinh canh tranh giffa cdc nha thiu nhim
xac dinh dugc ngudi nhan thiu thi cong cong trinh ddm bao cdc yéu cdu kinh € - ky
thuat dat ra doi véi viéc xay dung cong trinh.

T6 chiic dau thau trong xay dung vé thuc chat 14 t8 chiic qud trinh mua bén, trong dé
c6 thé hiéu:

- Nguoi mua la cha dau tu;

- Nguoi ban 1a nha thau;

- San phdm mua bén 12 cong trinh xay dung;

- Yéu cau dat ra d6i v6i qua trinh mua ban: phai c6 su canh tranh linh manh gitta

nhiing ngudi ban sao cho ngudi mua tim duoc ngudi ban sin sang cung Ung san pham
dam bao chat luong theo yéu cau véi gia ca hop ly nhat.

C6 thé nhin nhan dau thau tir cac phuong dién sau:

Trén phiong dién ciia chii ddu ne: Dau thau 13 mot phuong thiic canh tranh trong xay
dung nham Iua chon ngudi nhan thiu (khio sat, thiét ké, thi cong xay lap, mua sim may
moc thi€t bi...) dép ting duoc yéu cau kinh t€ - k§ thuat dat ra cho viéc xay dung cong trinh.

Trén phiong dién nha thau: Pau thau 13 mot hinh thic kinh doanh ma thong qua dé
nha thau gianh co hoi nhan duoc thau khao sit, thiét k&, mua sim mdy moc thiét bi va
xay lap cong trinh.
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Trén phuong dién qudn ly nha nicée: Dau thau 1a mot phuong thic quan 1y thuc hién
du 4n ddu tu ma thong qua d6 lua chon duge nha thau dép tng dugc cic yeu cau ctia Bén
moi thau trén co s& canh tranh gilta cdc nha thau.

Diing trén moi géc do clia qua trinh ddu thau ta co thé thay cong tdc dau thau dugc
thuc hién nhim muc dich dam bao su canh tranh cong khai, lanh manh vA binh déng
gifta cdc nha thau nham tao co hoi nhan hop déng trén co s& dap tng yéu cau cua chu
dau tu trong hd so mdi thau.

Nhu vay c6 thé néi rang muc dich ctia cong tdc dau thau chinh la chat luong, gia
thanh, tién do xay lap, an ninh, an toan... clia cong trinh tuong lai. Trong moi nd lyc cha
minh nhi thiu luén phai chiing t6 cho chil dau tw vé kha nang thyc hién hop dong cta
minh 13 hiéu qua hon, thuc thi hon cdc nha thau khéc. Thong qua cong tac dau thau chu
dau tu s& tim dugc nha thau dép Gng dugc cdc yéu cdu cha goi thau va c6 gid thanh hop
1y nhat.

1.2.2. Tdc dung cia ddu thdu

Cong tac dau thdu mang lai loi ich cho tat ¢ cac chii thé tham gia:

DGi véi chii ddu tw: Lua chon dugc nha thiu c6 nang luc ddp ting cdc yéu cdu ve ky
thuat, tai chinh, tién do,... ddm bao chat lugng cong trinh, thoi gian, tiét kiém von dau tu
véi gia ca hop 1y nhat, chéng lai tinh trang doc quyén ve gid.

D6i voi nha théu: Dam bao tinh cong bang giffa cdc thanh phan kinh t€, khong phan
biét doi xir giita cac nha thau. Kich thich cdc nha thau canh tranh nhau dé gianh dugc
hop déng. Muén nhu vy cdc nha thau phai khong nging nang cao trinh do, cong
nghé,... dua ra cic giai phép thi cong 16t nhat dé thang thau, ludn c6 trach nhiém cao doi

v6i cong viéc, chdt lugng san phdm, thdi gian thi cong... d€ nang cao uy tin doi véi
khéch hang.

Doi véi Nha mieée: Tao co s& dé danh gid tiém nang cha cac don vi kinh t€ tr d6 ¢6
cdc chinh sich xa hoi thich hop. Ngan chan biéu hién tiéu cuc dién ra, tranh dugc su
thien vi dic quyén dic lgi, méc ngodc riéng v6i nhau lam that thoat von diu tu cia nha
nuéc nhu phuong thitc giao thau trude day. Thong qua dau thau tao tién dé quan ly tai
chinh ciia céc du 4n ciing nhu céc doanh nghiép x4y dung ¢ hi¢u qua.

1.3. Diéu kién dé t6 chitc ddu thau va tham gia du thau

Céc ca nhan truc tiép tham gia hoat dong dau thau phai c6 chiing chi dao tao, béi
dudng nghiép vu vé dau thau, trir cic nha thau.

1.3.1. Yéu cdu déi véi Bén moi thdu va t6 chuyén gia dau thdu

a) Yéu cdu doi véi Bén moi thau

C4 nhan tham gia Bén mdi thau phai c6 di cic dicu kién sau:

- Am hiéu phép luat vé ddu thau.

- C6 kién thic vé quan 1y du dn.
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- C6 trinh d6 chuyén mon phu hop véi yéu cdu clia goi thau theo céc linh vuc ky
thuat, tai chinh, thuong mai, hanh chinh va phép ly.

- C6 trinh do ngoai ngit ddp ting yéu cdu d6i véi géi thau duge t6 chic dau thdu quéc
t€, gbi thau thudc du 4n st dung vén ODA.

Trudng hop chu dau tu c6 di nhan su dép ting cac didu kién quy dinh trén thi tv minh
lam Bén moi thau. Trudng hop chi dau tu khong di nhéan su hodc nhan sy khong dép ting
cac diéu kién trén thi tién hanh lua chon moét 6 chiic tu van thay minh 1am Bén mdi thau.

Trong moi trudng hop, cht ddu tu phai chju trach nhiém vé qua trinh Iua chon nha thau
va ky ket hop dong véi nha thdu triing thau sau khi thuong thao, hoan thién hop déng.

b) Tiéu chudn doi véi thanh vién t6 chuyén gia ddu thdu

Tuy theo tinh chét va miic do phic tap clia géi thau, thanh phén t6 chuyén gia diu
thau bao gém c4c chuyén gia vé linh vuc ky thuat, tai chinh, thuong mai, hanh chinh,
phép 1y, va cdc Iinh vuc c6 lién quan. Thanh vién cia t3 chuyén gia ddu thau phai cé da
céc diéu kién sau day:

- C6 chung chi tham gia khod hoc vé dau thau.

- C6 trinh d6 chuyén moén lién quan dén g6i thau.

- Am hiéu cdc noi dung cy thé tuong ting ctia g06i thau.

- C6 t6i thi€u 3 nam cong tac trong linh vyc lién quan dén noi dung kinh t&, k§ thuat
clia géi thau.

1.3.2. Tu cdch hop lé ctia nha thiu

a) Doi véi nha thdu la 6 chiic

Nha thau 12 t6 chiic ¢6 tu cich hop 1€ khi ¢6 dii cdc diéu kién sau:

- C6 gidy chiing nhan dang ky kinh doanh, gidy chiing nhan ddu tu duoc cap theo quy
dinh clia phdp luat hoic c6 quyét dinh thanh lap doi véi céc t6 chiic khong c6 dang ky
kinh doanh trong trudng hop 12 nha thau trong nudc; ¢6 dang ky hoat dong do co quan
c¢6 thdm quyén cla nuéc ma nha thau mang quéc tich cap trong trudng hop la nha thau
nudc ngoai.

- Hach toan kinh t€ doc 1ap.

- Khong bi co quan c6 thdm quyén keét luan vé tinh hinh tai chinh khong lanh manh,
dang lam vao tinh trang phd sin hoac ng dong khong c6 kha nang chi tra, dang trong
qud trinh gidi thé.

b) D61 v6i nha thau 13 c4 nhan

Nha thau 14 c4 nhan c6 tu cach hop 1€ khi c6 di céc diéu kién sau:

- C6 néng luc hanh vi dan su diy di theo quy dinh phép luat clia nuéc ma c4 nhan d6
la cong dan.

- Dang ky hoat dong hop phép hoic ching chi chuyén mén phit hop do co quan c6
thdm quyén cap.

-~ Khong bi truy citu trach nhiém hinh Su.
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1.3.3. Piéu kién tham gia ddu thdu doi voi mot goi thdau

Nha thdu tham gia dau thau déi v6i mot goi thau phai ¢ di cdc diéu kién sau:

- Cé tu cach hop 1¢.

- Chi dugc tham gia trong mot ho so du thau d6i véi mot goi thau véi tu cdch la nha
thau doc lap hodc nha thau lién danh. Truong hop lién danh phai cé van ban thoa thuan
gifta cac thanh vién, trong dé quy dinh rd ngudi ding diu cta lién danh, trich nhiém
chung va trach nhiém riéng cta timg thanh vién d&i véi cong viée clia gbi thau.

- Ddp ting yéu cau néu trong thong bao hoac thu moi thau.

- Pam bao canh tranh trong dau thau:

+ Nha thau tham gia ddu thau phéi doc lap vé t6 chic, khong ciing phy thudc vao mot
co quan quan 1§ va doc 1ap vé tai chinh v4i nha thau tu van 14p ho so moi thau, danh gid
ho so du thau.

+ Nha thdu tu van gidm sét thuc hién hop déng phai doc lap vé 16 chiic, khong ciing phu
thudc vao moét co quan quan 1y va doc lap vé tai chinh vé6i nha thau thuc hién hop dong.

+ Nha thau tham gia ddu thdu cac géi thau thuoc du dn phai doc 1ap vé 16 chiic, khong
cling phu thudc vao mot co quan quan 1y va doc lap vé tai chinh v6i chu dau tu du an.

1.4. Cac hanh vi bi cAm trong diu thau

Céc hanh vi bi cdm trong dau thau la:

- Dua, nhan hoac doi héi bat cit thit gi ¢6 gid tri chia c4 nhan va t6 chic c6 lién quan
dén qua trinh lua chon nha thiu, thuc hién hop dong dan dén nhiing hanh dong thiu
trung thuc, khong khach quan trong viéc quyét dinh lua chon nha thau, ky két, thuc hién
hop déng.

- Diing 4nh hudng c4 nhan dé tdc dong, can thiép hodc c6 ¥ bdo cdo sai hodc khong trung
thuc vé cac thong tin 1am sai léch két qua lua chon nha thau, ky két, thuc hién hop déng.

- Céu két, thong dong gitta Bén moi thau véi nha thau, gifta co quan quan 1y Nha
nuéc v6i Bén moi thdu va véi nha thau dé thay déi hé so du thau, théng dong véi co
quan thidm dinh, thanh tra 1am anh hudng dén loi ich cla tap thé, loi ich clia quéc gia.

- T8 chiic hodc ca nhéan vira tham gia dénh gid hé so du thau vira thaim dinh két qua
lua chon nha thau d6i véi cung mot gdi thau.

- Néu yéu cau vé nhin hiéu, xuat xi hang hod cu thé trong h6 so moi thdu d6i véi ddu
thdu mua sam hang ho4, xay lap hoac gdi thau EPC.

- Tham gia dau thau véi tu cach 1a nha thau d6i véi gbi thau do minh 1am Bén moi thau.
- Chia du dn thanh cdc gdi thau trdi véi quy dinh.

- Nha thau tham gia ddu thau cung cdp hang hod, xay lap cho géi thdu do minh cung
cép dich vu tu van, trir trudng hop doéi véi goéi thau EPC.

- Tiét 10 nhiing tai liéu, thong tin vé dau thau sau:
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+ Noi dung h6 so moi thau trude thoi diém phat hanh theo quy dinh.

Noi dung cédc ho so du thdu, céc s6 tay ghi chép, cdc bién ban cudc hop xét thau, cic
y ki€én nhéan xét, ddnh gid cla chuyén gia hodc nha thau tu van d6i véi timg hé so du
thau trude khi cong b két qua lua chon nha thau.

+ Bdo cdo ctia Bén moi thiu, béo cdo cha t6 chuyén gia, bio cdo ctia nha thau tu van,
béo cdo cua co quan chuyén mon c¢6 lién quan trong qua trinh ddu thau, xét thau va thim
dinh trudc khi cong bo két qua lua chon nha thau.

+ K&t qua lya chon nha thdu trudc khi dugc phép cong bs theo quy dinh.
+ Céc tai liéu dau thau c6 lién quan khéc dugc déng dau bio mat.

- Sap dat dé cha me dé, cha me vg hoac cha me chéng, vo hoic chong, con dé, con
nuoi, con dau, con ré, anh chi em rudt tham gia cac goi thau ma minh 1am Bén mdi thau
hogc 1a thanh vién ctia t6 chuyén gia du thau, t6 chuyén gia thdm dinh két qua lua chon
nha thau hoac 1a ngudi phé duyét két qua lua chon nha thau.

- Lam trdi quy dinh quan 1y vén, gay khé khan trong tht tuc cdp phat, thanh quyét
todn theo hop dong da ky gilta chi dau tu va nha thau.

- Dan xép, thong dong gifta 2 hay nhiéu nha thau dé mot nha thau tring thiu trong
cung mot goi thau, gita nha thau thuc hién géi thau va nha thau tw van gidm sat thuc
hién, gitta nha thau thyc hién géi thau va co quan, t6 chiic dugc giao nhiém vu nghiém
thu két qua thuc hién.

- Dung tén tham gia ddu thau cdc géi thdu thudc cdc du 4n do co quan, t§ chiic ma
minh da cong tdc trong thoi han mot nam ké tir khi théi viéc tai co quan, t6 chic dé.

- Cho nha thau khic sir dung tu céch clia minh dé tham gia dau thau hoac chuyén
nhuong cho nha thau khac thuc hién hop déng sau khi tring thau.

- Loi dung viéc kién nghi trong dau thau dé can tré qud trinh ddu thau va ky két hop
dong, can trd cdc nha thau khéac tham gia ddu thau.

- Ap dung céc hinh thic lya chon nha thau khong phai 12 hinh thic dau thau rong rai
khi khong di diéu kién theo quy dinh. .

- T8 chiic dau thau khi nguén vén cho géi thau chua dugc x4c dinh dan tdi tinh trang
no dong von clia nha thiu.

- Khong ban H6 so moi thdu cho nha thau trong thoi gian quy dinh (truée thoi diém
déng thau).

1.5. Quyén va nghia vu clia cdc bén trong lua chon nha thau

1.5.1. Trdch nhiém nguoi cé thdm quyén

a) Quyét dinh hinh thifc Iua chon nha thau, bao gém ca hinh thic chi dinh thau.

b) Phé duyét k& hoach dau thau.

c) Giai quyét kién nghi trong dau thau.

“d) Xt 1§ vi pham phap luat vé ddu thau.
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e) Huy, dinh chi cudc thau hoac khong cong nhan két qua lua chon nha thau khi phat
hién cé hanh vi vi pham phdap luat vé ddu thau hoac cdc quy dinh khédc ctia phép luat c6
lién quan.

f) Chiu trach nhiém trudc phép luat vé cdc quyét dinh clia minh.

1.5.2. Quyén va nghia vu ciia chu ddu tw

1. Quyét dinh noi dung lién quan dén cong viéc so tuyén nha thau.

2. Phé duyét danh sach cdc nha thau tham gia dau thau.

3. Thanh lap t6 chuyén gia dau thau; lua chon mét t6 chiic tu van hodc mot t6 chiic
ddu thau chuyén nghiép theo quy dinh thay minh lam Bén moi thau.

4. Phe duyét danh sich nha thau dat yéu cdu vé mat ky thuat va danh sach xép hang
nha thau.

5. Phé duyét két qua chi dinh thau.
6. Chju trach nhiém vé viéc dua ra yéu cau déi v6i géi thau chi dinh thau.

7. Chiu trach nhiém vé noi dung hop dong, ky két hgp déng véi nha thau duge lua
chon va thuc hién diing cam két trong hgp déng da ky két v6i nha thau.

8. Chiu trach nhiém trudc phap luat vé qua trinh lua chon nha thau theo quy dinh.

9. Béi thuong thiét hai cho céc bén lién quan néu thiét hai d6 do 161 cha minh gay ra.
10. Cung cap thong tin cho o bdo vé dau thau va trang thong tin dién tir vé ddu thau.
11. Giai quyét kién nghi trong dau thau.

12. Bao mat céc tai liéu vé ddu thiu theo quy dinh.

13. Phé duyét ho so moi thiu.

14. Phé duyét két qua lua chon nha thau.

15. Quyét dinh x{ 1y tinh huéng trong dau thau.

1.5.3. Quyén va nghia vu cita Bén moi thdau

1. Chudn bi dau thdu, t6 chiic ddu thau, ddnh gid ho6 so du thdu theo quy dinh.

2. Yéu cau nha thau lam o h6 so du thau trong qua trinh ddnh gid ho so du thau.

3. Téng hop qu4 trinh lua chon nha thau va bdo cdo chi dau tu vé két qua so tuyén,
két qua lua chon nha thau.

4. Thuong thao, hoan thién hop dong trén co s& két qua lua chon nha thau dugc duyét.
5. Chuén bi noi dung hop déng dé chii dau tu xem xét va ky két.

6. Bdo dam trung thuc, khdch quan, cong bing trong qud trinh ddu thau.

7. Boi thuong thiét hai cho cac bén lién quan néu thiét hai dé do minh gay ra.

8. Cung cap thong tin cho t& bdo vé dau thdu va trang thong tin dién tir vé dau thau.

9. Giai quyét cdc kién nghi trong dau thau.
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10. Bdo mat cdc tai liéu vé dau thau.

1.5.4. Quyén va nghia vu ciia t6 chuyén gia ddu théu

1. Danh gid ho so du thau theo ding yéu cdu clia hé so mdi thau va tiéu chuin dinh
gid néu trong ho so moi thau.

2. Bao mat cac tai liéu vé ddu thau.

3. Bao luu céc y kién ctia minh.

4. Trung thuc, khich quan, céng bang trong qua trinh danh gid hé so du thiu va bdo
cdo két qua danh gia.

5. Boi thudng thiét hai cho cdc bén lién quan néu thiét hai d6 do 16i ctia minh gay ra.

6. Thyc hién quyén va nghia vu khdc theo quy dinh clia phdp luat.

1.5.5. Quyén va nghia vu cia co quan, t6 chiic thdm dinh

1. Hoat dong doc lap theo quy dinh clia phdp luat.

2. Yéu cdu chii ddu tu, Bén moi thau cung cap day di cdc tai lieu lién quan.

3. Bao mat céc tai liéu lién quan trong qud trinh thdm dinh.

4. Trung thyc, khich quan, cong bang trong qua trinh thdm dinh.

5. Bao luu y ki€n va chiu trach nhiém vé bio c4o thdm dinh ciia minh.

6. Thuc hién va nghia vu khéc thao quy dinh cia phdp luat.

1.5.6. Quyén va nghia vu ctia nha théiu ;

1. Tham gia déu thau véi tu cdch 1a nha thau doc lap hodc nha thau lién danh.

2. Yéu cau Bén mai thdu 1am r6 ho so moi thau.

3. Thuc hién cdc cam két theo hop dong vé6i chii ddu tw va cam két v6i nha thiu phu
(néu co).

4. Kién nghi, khi€u nai, t6 cdo trong d4u thau.

5. Tuan thu cdc quy dinh clia phdp luat vé dau thau.

6. Bao dam trung thyc, chinh x4c trong qua trinh tham gia ddu thau.

7. Béi thudng thiét hai cho céc bén lién quan néu thlet hai dé6 do 16i ctia minh gay ra

theo quy dinh ctia phép luat.
2. HINH THUC LUA CHON NHA THAU, PHUGNG THUC PAU THAU

2.1. Cac hinh thiic lua chon nha thau trong hoat dong xay dung

Tuy theo quy mo, tinh chat, nguén vén xay dung cong trinh, ngudi quyét dinh du tu
hodc chu dau tu xay dung cong trinh lua chon nha thau theo cdc hinh thic: ddu thiu
rong réi, ddu thau han ché; chi dinh thiu va Iua chon nha thau thiét k€ kién tric cong
trinh xay dung.



2.1.1. Ddu thdu réng rdi

- Pau thdu rong rai duoc thyuc hién dé lya chon nha thau thi cong xay du’ng cong trinh
va khong han ché s6 lugng nha thau tham gia.

- Bén moi thau phai thong bdo rong rdi trén phuong tién thong tin dai chiing ve dicu
kién, thoi gian nop ho so du thau t6i thiéu 10 ngay trude khi phat hanh hé so moi thau.

- Bén du thau chi dugc tham du khi ¢6 du di¢u kién nang luc hoat dong xdy dung,
nang luc hanh nghé x4y dung phit hop véi loai, cap cong trinh theo diéu kién thong bdo
ctia Bén moi thau.

- Bén moi thau phai chiu trach nhiém cong bd trén cdc phuong tién thong tin dai
ching két qua xét thau, gid tring thau.

Déu thau rong rdi 13 hinh thic cht yéu duge dp dung trong ddu thau tai nudc ta hién nay.

2.1.2. Pdu thdu han ché

Dau thau han ché 1a hinh thifc dau thiu ma Bén mai thau moi mot s6 nha thau (t6i thiéu
13 5) ¢6 di nang luc tham dy. Danh sdch nha thau tham du phai dugc chi dau tu chap thuan.
Hinh thiic nay chi dugc xem xét dp dung khi ¢6 mot trong cic diéu kién sau day:

- Chi ¢6 mét s& nha thau c6 kha nang dép ting dugc yéu cdu cla gbi thau.

- C4c ngudn von st dung yéu cau phai ti€n hanh d4u thau han ché.

- Do tinh hinh cu thé clia g6i thau ma viéc ddu thau han ché ¢6 loi the.

D61 véi cac du 4n ddu tu xay dung cong trinh, cong trinh sir dung von Nha nude thi
khong cho phép 2 doanh nghiép trd 1én thudc cung mot tdng cong ty, tong cong ty véi
cdc cong ty thanh vién, cong ty me va cong ty con, doanh nghiép lién doanh v6i mot bén
g6p vén trong lién doanh cling tham gia dau thau trong mot géi thau.

2.1.3. Chi dinh thau

Chi dinh thau 1a hinh thitc chli ddu tu x4y dung hodc ngudi quyét dinh dau tu chi dinh
truc tiép nha thau c6 diéu kién nang luc hoat dong xay dung dé thuc hién cong viéc véi
gid hop 1y.

Hinh thtc nay chi dugc thuc hién trong cdc truong hop sau day:

a) Géi thdu cé gid trong han mitc (Piéu 2 Ludt sita dot)

- G6i thau dich vu tu van khong qué 3 ty; mua sam hang hod khong qué 2 ty; xay lap,
tong thau (trr tong thau thiét k&) khong qua 5 ty.

- G6i thdu mua sam tai sn khong qua 100 trieu dé duy tri hoat dong thudong xuyén.

b) Cdc trucng hop khdc theo Biéu 20 Ludt Ddu thdu, Diéu 101 Ludr Xay dung

- Cong trinh bi mat quoc gia.

- G6i thau can trién khai ngay dé trdnh gay nguy hai truc ti€p.

- G6i thau dich vu tu van: bdo cao danh gia chién luge, quy hoach, lap bdo cdo nghién ciiu
tién kha thi, bio cdo nghién ctu kha thi khi chi ¢6 mét nha thau di nang luc, kinh nghi¢m.
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- Tac gia thiét k€ kién triic cong trinh triing tuyén hodc dugc tuyén chon dugc quyén
béo ho quyén tic gia duge chi dinh dé lap bdo cdo nghién cttu kha thi va thiét k& xay
dung khi ¢6 da diéu kién nang luc. »

- G61 thau thi cong xay dung tugng dai, phi diéu, tranh hoanh trang tdc phdm nghé -
thuat gan véi quyén tac gia.

- Géi thdu ra pha bom min, vat no.

- G6i thau thuoc chuong trinh muc tiéu qudc gia.

- Céc trutng hop khac do Thi tudng chinh phd quyét dinh.

Ngudi cé thar quwn chi dinh thau phai chiu trich nhiém trudc phdp luat vé viéc lua
chon nha thiv c6 dii ndng luc hoat dong trong xay dung, nang luc hanh nghé xay dung.

T6 chic, c4 nhan duge chi dinh thau phai ¢6 dii nang luc hoat dong, nang luc hanh
nghé xay dung phi hop véi cong viéc, loai, cap cong trinh, ¢6 dii nang luc thuc hién vé
finh vuc tai ¢ wi inh

2.1.4. Lwa chon nha thau thiét ké kién tric céng trinh xdy dung

Viéc lua chon nha thau thi€t k€ kién tric cong trinh xay dung dugc thuc hién theo
hinh thic thi tuyén thiét k€ kién tric cong trinh xay dung. Cic cong trinh sau day trudc
khi Iap du 4n ddu tu xay dung phai thi tuyén kién tric:

- Tru s& co quan nha nudc tir cdp huyén rd lén.
- Cdc cong trinh vin hod, thé thao, cdc céng trinh cong cong c6 quy mo 16n.

ic cong trinh c6 kién tric dac thil.

ic gia cia phuon g an thi€t k&€ kign tric duge lua chon duge wu tign thuc hién cdc
khi ¢6 di dieu kién nang lyc hoat dong thi€t k€ xay dung, nang

buGe thiét ke ti€p the
irc hanh nghe thiét kc—z xay dung cong trinh.

Ludt Ddw than quy dinh 7 hinh thiic lva chon nha thdu: ddu thdu rong réi, ddu thdu
han ché, chi dinh thau, mua sdm truc tiép, chao hang canh tranh trong mua sdm hang
hod, ti thite hién va lica chon nha thau trong truong hop ddc biét.

2.1.5. Lua chon tong thau trong hoat déng xdy dung

Tuy theo quy mo, tinh chat, loal, cp cong trinh va nhiing diéu kién cu thé cla du dn

dau tu xay dung cong tiinh, ngudi quyét dink diu tu hoic chiy dau tu xay dung cong
trinh quyét dinh cdc hinh thiic Iya chon tong thiu trong hoat dong xay dung. Cic hinh
thic do la:

- Téng thau thiét ké thuc hién toan b cong viéc thiét k& xay dung cong trinh.

- Tong thau thi cong thuc hién toin bo cong viéc thi cong xay dung cong trinh.

- Téng thau thuc hién toan bo cong viec thiét k€ va thi cong xay dung cong trinh.

- Tong thau thuc hién toan bo cac cong viéc thiét k&, cung tng vat tu thiét bi, thi cong
xay dung cong trinh.
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- Téng thau chia khod trao tay thuc hién tron goi toan bo céc cong viéc tir lap dy an
dén viéc thiét k&, cung Gng vat tu thiét bi, thi cong xay dung cong trinh.

Téng thau phai clr ngudi c6 di diéu kién nang luc hanh nghé xay dung dé diéu phéi
toan bo cong viéc clia tong thau. :

2.2. Phuong thitc ddu thau

C6 3 phuong thiic d4p dung trong dau thau:

2.2.1. Pdu thdu mot tii hé so

Dau thau mot tii hé so 13 phuong thiic ma nha thdu ndp hé so du thau (ca dé xuat vé
ky thuat va dé xuét vé gid) trong mot tdi ho so. Phuong thitc nay dp dung doi véi dau
thau mua sdm hang hod, xay lap, géi thau EPC.

2.2.2. Pdu thau hai tii ho so

D#u thau hai tdi hé so 14 phuong thifc ma nha thau nop dé xuat vé ky thuat va dé xuat vé
tai chinh trong timg tii ho so riéng vao ciing mot thoi diém. Phuong thiic nay duoc dp dung
déi véi dau thau rong rai va dau thau han ch€ trong dau thu cung cap dich vu tu van.

Viéc mé thau duoc tién hanh hai 1an. Tdi hé so dé xudt k§ thuat s€ duoc xem xét
trudc dé danh gid. D& xuat vé tai chinh cla tat ca cdc nha thau ¢6 dé xuat ky thuat duge
danh gia 1 ddp ving yéu cau dugc mé sau dé danh gid tong hop. Truong hop géi thau c6
yéu cdu k§ thuat cao thi dé xuat vé tai chinh clia nha thau dat s§ di€m k¥ thuat cao nhat
s& duoc m& dé xem xét, thuong thao.

2.2:3 Pdu thdu hai giai doan

Phuong thic ndy chi dugc dp dung d6i véi hinh thic dau thdu rong rai, dau thau han
ché cho géi thau mua sdm hang hod, xay lap, géi thau EPC c6 k§ thuat, cong nghé mdi,
phitc tap, da dang.

Trinh tu thuc hién phuong thiic nay nhu sau:

- Giai doan thit nhat: Céc nha thdu nop ho so du thau so bo gom dé xudt vé mat ky
thuat v phuong 4n tai chinh (chua c6 gia) dé Bén moi thau xem xét va thao luan cy thé
v6i tiing nha thau nham théng nhat yéu cdu va tiéu chudn ky thuat d€ xéc dinh hé so
moi thiu giai doan hai.

- Giai doan thit hai: Bén moi thau mdi cdc nha thu tham gia trong giai doan thit nhat
nop dé xuat k¥ thuat da dugc hoan thién bd sung trén mat bang k¥ thuat va dé xuat day
du céc diéu kién tai chinh, ti€n do thyc hién, diéu kién hop dong, gid bo thau, bién phap
bio dam du thau dé danh gid x€p hang.

3.TO CHUC PAU THAU
3.1. K& hoach ddu thau

Ké hoach ddu thau dugc phé duyét chinh 1a co s& dé thuc hién dau thau. K¢ hoach
déu thdu bao gém ndi dung cdc cong viéc ma du an cén thuc hién. Vi vay khi xay dung
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k& hoach ddu thau doi hoi phai sit dung cdc co quan, t6 chic chuyén mon hoac céac ca
nhan am hiéu vé€ du 4n. Tuy theo tinh chat céng viéc va thoi gian thuc hién, viéc lap k&
hoach d4u thau dugc thuc hién nhu sau:

3.1.1. Ldp va phé duyét ké hoach ddu thdu

Cdn cit Idp ké hoach ddu thdu:

- Quyét dinh dau tu va cdc tai liéu dé ra quyét dinh dau tu; giay chiing nhan dang ky
kinh doanh; gidy chiing nhan dau tu. D6i v6i cdc cong viéc chudn bi du 4n thi cin cif
theo quyét dinh clia ngudi ding ddu co quan chuin bi du 4n.

- bieu udc qudc t& hodc van ban thoa thuan quéc t& déi véi cac du an sit dung von ODA.

- Thiét k&, du toan, tong du toan duoc duyét (néu co).

- Céc van ban phdp 1y khéc lién quan (néu co),

K& hoach ddu thau phai dugc ngudi c6 thim quyén phé duyét bang van ban sau khi
phé duyét quyét dinh dau tu hoac phé duyét dong thoi véi quyét dinh ddu tu trong trudng
hop dii diéu kién dé 1am co s phap 1y cho chii ddu tu t6 chiic lua chon nha thau, trir géi
thau can thuc hién trudc khi ¢6 quyét dinh dau tu.

K& hoach dau thiu phai 1ap cho toan bo du 4n. Trudng hop chua du diéu kién va that
can thiét thi dugc phép lap k& hoach dau thau cho mot s6 géi thau dé thuc hién trudc.

Trong k€ hoach dau thau phai néu r6 s6 lugng géi thau va noi dung clia timg géi thau.

Viéc phan chia dy 4n thanh goéi thdu cin cédn cit vio cong nghé, tinh chat k§ thuat
hodc trinh ty thuc hién dy 4n. Géi thdu dugc phan chia theo quy mé hgp 1y va ddm bao
tinh dong bo. M6i géi thau chi c6 mot hé so mdi thau va chi ddu thau mot 1an.

3.1.2. Khdi niém, néi dung va gid goi thdau

a) Khai niém goi thau

Géi thau la mot phan clia du 4n, trong mot s6 trudng hop dac biét géi thau 14 toan bo
du 4n. Gé6i thdu c6 thé gém nhiing ndi dung mua sim giong nhau thudc nhiéu du 4n
hodc Ia khoi lugng mua sdm mot lan d6i véi mua sim thudng xuyén.

b) Khdi niém gid goi thau

Gid goi thau 1a gid tri géi thiu dugc xdc dinh trong k€ hoach dau thdu trén co s& téng
mitc du tu hodc téng du todn, dy todn dugc duyét va cic quy dinh hién hanh.

c) Noi dung ciia mot géi thau trong ké hoach ddu thdu

Noi dung ctia mot géi thu trong k& hoach ddu thau bao gom:

- Tén goi thau: tén géi thau thé hién tinh chat, noi dung va pham vi cong viéc clia géi
thau, phii hop v6i noi dung néu trong du an.

- Gid g6i thau: dugc xéc dinh trén co s§ téng mitc dau tu hoac téng du todn, du toan
dugc duyét va cac quyét dinh c6 lién quan.
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- Nguén von: doi v6i moi géi thau phai néu 16 ngudn vén hoac phuong thiic thu xép
von dé thanh todn cho nha thau; truong hop st dung von ODA thi phdi néu r6 tén nha tai
trg von va co ciu ngudn von (ngoai nude, trong nudc).

- Hinh thiic lua chon nha thau, phuong thic diu thau: hinh thic lua chon nha thau
(trong nuéc, quéc t€, so tuyén) can tuan thi theo quy dinh hién hanh. Tuy theo tinh chat
cong viéc cia ting gbi thau va tinh hinh thuc t€ ma lya chon hinh thtc va phuong thic
dau thau cho phu hop.

- Thoi gian lya chon nha thau: trong k& hoach dau thau phéi néu thdi gian t6 chiic
thuc hién viéc lua chon nha thau thuc hién géi thau dé dam bdo ti€n do clia gbi thau.

- Hinh thic hop déng.

- Thoi gian thuc hién hop dong: phai duge dé xuat dam bao phi hop véi tién do cua
du 4n dugc duyét, tinh kha thi cta viéc thuc hién ting géi thau.

3.2. Trinh tu thuc hién dau thau

3.2.1. Trinh tu chung

Trinh ty ddu thau mot giai doan:

1. Chuan bi dau thau:

- So tuyén (néu co).

- Lap h6 so moi thau.

- Phé duyét ho so moi thau.

- Moi thau.

2. T6 chiic dau thau:

- Phét hanh ho6 so moi thau.

- Chuan bi, ti€p nhan, stta d6i va rit hé so du thau.

- M¢ thau.

Trong giai doan nay, nha thau cé thé yéu cau Bén mai thau 1am rd hé so moi thau.

3. Panh gid ho so du thau:

- Péanh gid so bo.

- Danh gid chi tiét.

- So sanh, x&p hang.

Trong giai doan nay, nha thau cin 1am 16 hé so du thiu cla minh néu ¢6 yéu cau cla
Bén moi thau.

4. Trinh duyét va tham dinh két qua dau thau.

5. Phe duyét két qua dau thau.

6. Thong bdo két qua dau thau.

7. Thuong thao, hoan thién hgp déng va ky két hop déng.
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Trinh ti ddu thdu hai giai doan:
Giai doan 1

1. Chudn bi dau thau giai doan 1.
- So tuyén nha thau (néu cd).

- Lap ho so'moi thau giai doan 1.

Hé so moi thau giai doan I bao gém cdc noi dung yéu cdu vé mat k¥ thuat, yéu cau vé
tai chinh, thuong mai, tiéu chudn dénh gid, yéu cdu quan trong, diéu kién uu dai (néu
c6), thué, bao hiém va cic yéu cdu khdc. H6 so moi thdu giai doan mot khong yéu cau
nha thau dé xuat vé gid du thdu va khong yéu cau thuc hién bién phdp bao didm du thau

- Phe duyét hé so moi thau.

- Moi thiu giai doan .

2. T6 chiic dau thau giai doan I

- Ph4t hanh h6 so mdi thau giai doan 1.

- Nhan va quan Iy h6 so du thau giai doan I.

- M& thau.

Trong bién ban mé thau khong bao gom céc thong tin vé gid du thau va bao ddm dy thau,

- Trao d6i vé ho so du thau giai doan I

Can ct vao céc yéu cdu trong hé so moi thiu, Bén mdi thau ti€n hanh trao doi véi
ting nha thiu nhiim chudn xdc yéu cdu vé mat k¥ thuat cla géi thau. Noi dung trao déi
phai duoc Bén moi thau ghi lai thanh bién ban dé c6 co s hinh thanh h6 so moi thau
giai doan II.

Giai doan II

3. Chudn bi, t6 chifc ddu thau giai doan I

- Lap, phé duyét hd so moi thau giai doan II

Trong hé so moi thau giai doan II, Bén mdi thdu can xdc dinh rd chi ti€t cdc yéu cau
vé& mat k§ thuat, yéu cdu vé tai chinh (bao gém gid dy thau), thuong mai cling yéu cau vé
bién phdp bao ddm du thau.

- Moi thau giai doan 11

Hé so moi thdu giai doan II dugc bén cho céc nha thdu da nop hé so du thau giai
doan [.

- Nhan va quan 1y h6 so du thau giai doan II,
- M6 thau.

4. Pdnh gid ho so du thau giai doan 11

Viéc danh gia ho so giai doan II bao gém:

- Dédnh gia so bo.
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- Dédnh gia chi tiét.

- Xép hang hoé so du thau.

5. Trinh duyét, thdm dinh két qua dau thau.

6. Phé duyét, thong bdo két qua ddu thau.

7. Thuong thao, hoan thién, ky két hop dong.
© 3.2.2. Chudhn bi ddu thiu

3.2.2.1. So tuyén nha thdu

Viéc so tuyén nha thau dugc thuc hién trudc khi t6 chic dau thau nham lua chon
duoc céc nha thiu d ning luc va kinh nghiém theo yéu cdu cla géi thau dé mdi tham
gia dau thau.

D61 v6i céc gbi thdu mua sam hang hod, géi thau EPC c6 gid géi thau tir 300 ty dong
tr& 1én, géi thau xay 1ap c6 gid goi thau tir 200 ty déng tro 1én phai duge tién hanh so
tuyén. D61 véi cac géi thau khac thi ngudi quyét dinh dau tu quy dinh trong k€ hoach
dau thau.

Trinh tu thuc hién so tuyén bao gém:

- Lap hé so moi so tuyén.

- Thong bdo moi so tuyén.

- Tiép nhan va quéan 1y hé so du so tuyén.

- Dénh gid ho so du so tuyén.

- Trinh va phé duyét két qua so tuyén.

- Thong bao két qué so tuyén.

Tiéu chudn ddnh gid hé so du so tuyén phai duge néu trong hé so moi so tuyén theo
méu quy dinh, bao gém:

- Tiéu chuin vé nang luc k¥ thuat.

- Tiéu chuan vé nang luc tai chinh, va

- Tieu chuan vé kinh nghiém.

Tiéu chudn danh gid ho so du so tuyén duge xay dung theo tiéu chi “dat”, “khong dat” va
cin duoc néu trong h6 so méi so tuyén.

3.2.2.2. Ldp ho so moi thau

* Cin ct 1ap ho so moi thau:

- Gidy chiing nhan dang ky kinh doanh, gidy chiing nhan dau tu.

- K& hoach dau thau dugc duyét.

- Tai liéu vé thiét k& kem theo du todn dugc duyét (d6i v6i goi thau xay lap).

- Céc quy dinh chia phdp luat vé ddu thdu va cdc quy dinh chia phap luat lién quan; dicu
udc quoc t€ hoac van ban thoa thuan quéc t€ (néu c6) d6i véi cdc du 4n sir dung von ODA.,
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- Cdc chinh sdch ctia Nha nudc vé thug, tién luong, uu dai nha thau trong nudc hoic
cdc quy dinh khdc lién quan.

* Noi dung ho6 so moi thau

Ho 5o mdi thau phai duoc 1ap theo mau quy dinh va bao gém céc noi dung sau:

a) Yéu cau v€ mat ky thuat:

al) Doi véi géi thau dich vu tu van bao gém cic yéu cdu vé kién thic va kinh nghiém
chuyén moén doi véi chuyeén gia (di€u khoan tham chiéu).

a2) Doi véi géi thau mua sém hang hod bao gém yéu cdu vé pham vi cung cép, s6
luong, chét lugng hang hod dugc xdc dinh thong qua dac tinh, thong s6 ky thuat, tiéu
chudn cong nghe, tiéu chudn san xuat, thoi gian bao hanh, yéu cau vé moi trudng va céc
yéu cu can thiét khic.

a3) Dai véi géi thdu xay lap bao gém yéu cau theo hd so thiét ké ky thuat kem theo
bang tién luong, chi dan k§ thuat va cic yéu cdu cén thiét khac.

b) Yéu cau vé mat tai chinh, thuong mai:

Yeéu cau vé mat tai chinh, thuong mai bao gém cic chi phi d€ thuc hién géi thau, gia
chao va biéu gia chi tiét, diéu kien giao hang, phuong thitc va diéu kién thanh todn,
nguon tai chinh, déng tién du thau va cic diéu khoan néu trong di€u kién chung va diéu
kién cu thé ciia hop dong.

c) Tiéu chudn danh gid, yéu cdu quan trong (diéu kién tién quyét) dé loai bd ho so du
thau, diéu kién vu dii (néu cf), thué, bao hiém va cic yéu cau khéc.

3.2.2.3. Phé duyét hé so moi thdu

Chu dau tu phé duyét hé so moi thau theo quy dinh trén co s& bdo céo thdm dinh ctia
co quan, t6 chiic thdm dinh.

3.2.2.4. Moi thdu

Viéc mdi thau duoc thuc hién thong qua:

- Thong bdo mai thau d6i vé6i ddu thu rong rai.

Thong bdo mai thau (theo mau huéng dan clia B K& hoach va Pau tu) duoc dang tai
trén Béo Dau thau 3 ky lién ti€p va trén trang thong tin dién tir vé dau thau. Déi véi dau
thau quéc t€ thi con phai dang tai theo quy dinh trén mot to bdo tiéng Anh dugc phat
hanh rong rai. Ngoai viéc dang tai theo quy dinh trén cé thé dang tai dong thoi trén cac
phuong tién thong tin dai chiing khdc.

- Gii the moi thdu d6i véi dau thiu han ché hoac doi véi dau thau rong rai cé so tuyén.

Bén moi thau gl thu mai thau theo miu quy dinh t6i nha thau trong danh sach duogc
moi tham gia ddu thau han ché hoac danh sich nha thau VUQt qua so tuyén.
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3.2.3. Té chitc ddu thdu
3.2.3.1. Phdt hanh ho so moi thau

Hé so mdi thau dugc phat hanh truée thdi diém déng thau cho cdc nha thau tham gia
ddu thau rong rii, cho cdc nha thau theo danh sich dugc moi tham gia ddu thau han ché
hoic cho cdc nha thdu da vuot qua budc so tuyén. Déi v6i nha thau lién danh thi chi can
mot thanh vién trong lién danh mua hé so mai thau.

Trudng hop cin stra di ho so mai thau sau khi phat hanh thi phai thong bdo cho cac
nha thiu di nhan hé so moi thau trude thoi diém déng thau mot khoang thoi gian theo
quy dinh (Luat Ddu thau quy dinh 12 10 ngay).

3.2.3.2. Chudn bi, tiép nhadn, sita déi hodc rit hé so dy thau

* Chudn bi ho so du thau:

Nha thau chuan bi va nop hé so du thau theo yéu cdu clia hé so mdi thau. Trudng hop
nha thau can thay ddi tu cach (tén) tham gia dau thau so v6i khi mua ho so moi thau thi
phai thong bdo bang van ban t6i Bén moi thau:

- Truong hop ddu thau rong rai: Bén moi thau chap nhan su thay déi tu cach khi nhan
duoc van ban thong bao clia nha thau trude thoi diém dong thau.

- Trudng hop dau thau han ché, qua budc Iya chon danh sach nha thau tham gia d&u thau
thi tuy timg trudng hop cu thé ma Bén moi thau xem xét va bdo cdo Chu ddu tu quyét dinh

‘viéc chap nhan hay khong chap nhan su thay ddi tu cach ctia nha thau trudc thoi diém déng
thau nhung phai dam bao tinh canh tranh, cong bing, minh bach clia géi thau.

* Tiép nhan va quan 1y ho so du thau:

Cic hé so du thau nop theo yéu cdu clia hé so mdi thdu phii duge Bén moi thau ti€p
nhan va quan 1y theo ch& do quan 1y ho so "Mat". Hé so gl dén Bén moi thau sau thoi
diém déng thau déu dugc coi 1a khong hop 1¢ va duoc giri tra lai cho nha thiu theo
nguyén trang. Bat k¥ tai liéu nao clia nha thdu gl dén sau thoi diém dong thau dé stia
déi, bd sung hé so du thau da nop déu duoc coi la khong hop 1€.

* Stra d6i hodc rit ho so du thau:

Nha thdu muén stra déi hodc rit hé so du thau da nop, nha thau phdi ¢ van ban de
nghi v Bén moi thau chi chadp thuan néu nhan dugc van ban dé nghi cta nha thau trudc
thoi diém dong thau.

3.2.3.3. M7 thdu

Viéc md thau phai duge ti€n hanh cong khai ngay sau thoi diém déng thau doi voi
c4c hé so du thau dugc nop theo yéu cdu cia hd so moi thau.

Bén moi thiu tién hanh md lan luot hé so du thiu clia timg nha thdu cé tén trong danh
sach mua hé so moi thau v nop hé so du-thau trude thoi diém déng théu theo thit tu chi
cai tén ctia nha thau. Trinh tw m& thau dugce thuc hién nhu sau:
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- Ki€m tra niém phong hé so du thau

- M6, doc va ghi vao bién ban céc thong tin chii yéu sau day: Tén nha thau; s6 luong
ban goc, ban chup; thoi gian c6 hiéu luc clia hé so du thau; gia du thiu ghi trong don du
thau va gidm gid (néu c6); gié tri va thoi han hiéu luc clia bdo dam du thiu; van ban dé
nghi slta d6i hé so du thau (néu c6); cac thong tin khac lién quan.

Thong tin chinh néu trong hé so dy thdu clia ting nha thdu phai duoc cong bd trong
budi m& thau, dugc ghi lai trong bién ban mé thau cé chit ky x4c nhan cta dai dién Bén
moi thau, dai dién nha thau va dai dién co quan lién quan tham du.

Sau khi m6 thau, Bén moi thau phai ky xdc nhan vao timg trang ban géc tat ca hé so
du thau va qudn 1y theo ché do hé so "Mat". Viéc danh gid hé so du thau dugc tién hanh
theo ban chup. Nha thau phai chiu trach nhiém vé tinh chinh xic va phi hop giita ban
chup va ban géc cling nhu vé niém phong ctia hé so du thau.

3.2.4. Lam ro hé so moi thdu

Truong hop nha thau can lam 16 ho so mai thau thi phai gli van ban dé nghi dén Bén
moi thdu d€ xem xét va xit 1. Viéc 1am 16 hd so moi thau dugc Bén moi thau thuc hién
theo c4c hinh thuc :

Gui van ban lam 15 h6 so moi thau cho cc nha thiu da nhan hé so mi thau.

Trong trudng hop can thiét, t6 chic hoi nghi tién dau thau dé trao déi vé nhitng nodi
dung trong hé so moi thidu ma cdc nha thdu chua rd. Noi dung trao doi phai dugc Bén

moi thau ghi lai thanh bién ban va 1ap thanh van ban 1am 16 hé so moi thiu gl cho cédc
nha thau.

Vién ban lam 16 hé so moi thau 12 mot phan cta hé so moi thau.

3.2.5. Ddnh gid ho so du thdu

3.2.5.1. Nguyén tdc va phicong phdp dénh gié hé so du thdu

Nguyeén tic danh gid hé so du thdu 12 phai can ct vio tiéu chuin ddnh gid ho so du
thau va cdc yéu cdu khac trong hé so moi thau dé bao dam lua chon dugc nha thau c6 du
nang luc, kinh nghiém, c6 gidi phap kha thi dé thuc hién géi thau.

Phuong phép dénh gid ho so du thau phai duge thé hién thong qua tiéu chuin danh
gia trong ho so moi thau. Tiéu chudn dénh gid hé so du thiu gém tiéu chudn danh gid vé
nang luc, kinh nghiém trong trudng hop khéng ap dung so tuyén; tiéu chuan danh gia vé
mat k§ thuat; tieu chudn dénh gid tdng hop doi véi go1 thau dich vu tu van hoac cic noi

dung dé x4c dinh chi phi trén cung mot mat bang vé ky thuat, tai chinh, thuong mai dé

so sanh, x€p hang cdc hé so du thdu d6i véi g6i thau mua sam hang ho4, xay lip, géi
thau EPC.

a) Dol véi géi thau dich vu tu van

D6i v6i gdi thau dich vy tu van thi st dung phuong phép cham diém dé dénh gid vé
mat ky thuat. Khi xay dung tiéu chuén dénh gid phai x4c dinh miic yéu cdu t6i thiéu vé
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mat ky thuat nhung khong dugc quy dinh thap hon 70% téng s6 di€m vé mat ky thuat.
Trudng hop g6i thiu cé yéu cau k§ thuat cao thi mic yéu cau t6i thiéu vé mat k¥ thuat
phai quy dinh khong thap hon 80%.

Viéc xay dung tiéu chuan ddnh gia dé so sanh, xép hang hé so du thau duoc thuc hién
tuy theo mitc do yéu cdu vé ky thuat:

al) Truong hop khong yéu cau k¥ thuét cao

Doi véi g6i thau dich vu tu van khong yéu cdu k¥ thuat cao thi sl dung thang diém
tdng hop dé xép hang ho so du thau. Trong thang diém tong hop phdi ddm bao nguyén
tic ty trong diém vé k¥ thuat khong thap hon 70% tong s diém ciia thang diém tong
hop. H6 so du thiu clia nha théu c6 s6 diém tdng hop cao nhat dugc xép thit nhat.
Phuong phdp danh gid cu thé nhu sau:

Tiéu chudn danh gid vé mdt ky thudt:

St dung thang diém (100; 1000;...) dé ddnh gid cdc noi dung:

- Kinh nghiém v nang luc ctia nha thau: 10% - 20% téng s6 diém;

- Gi4i phdp v phuong phap luan d6i vi yéu cau clia gbi thau: 30% - 40% t6ng s6 diém;

- Nhan su ctia nh thau dé thuc hién géi thau: 50% - 60% téng s6 diém.

Tiéu chudn danh gia vé mdt tai chinh:

Str dung thang diém (100; 1000;...) théng nhat vé6i thang diém vé mat k¥ thuat dé xédc
dinh diém vé mat tai chinh nhu sau:

p % (100;1000:...)

Py

thdp nhat

Biemy; cpian =
, R . . ang xét
( ctia ho so du thau dang xet)

trong do:

Pip nha- €14 du thau thap nhat sau stra 16i va hi¢u chinh sai lech trong s6 céc nha
thiu da vuot qua ddnh gid v€ mat ky thuat;

Pung e 8id du thau thap nhat sau sira 161 va hiéu chinh sai léch clia hé so du thau
dang xét.
Tiéu chudn ddnh gid t6ng hop:
Diém danh gia téng hop duogc xdc dinh theo cong thuc:
Diém t8ng hop = Diémyg e ¥ (K%) + Di€my; yion x (G%)
trong do:
K%- ty trong diém vé mat k¥ thuat quy dinh trong thang di€ém tong hop;
G%- 1y trong diém vé mat tai chinh quy dinh trong thang diém tong hop.
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a2) Truong hop yéu cau k§ thuat cao

Doi vé6i géi thau dich vu tu van cé yéu ciu k¥ thuat cao thi nha thau cé hé so du thau
dat di€m k§ thuat cao nhat dugc x€p thit nhat d€ xem xét dé xuat vé mat tai chinh. Tieu
chuén danh gid vé mat k§j thuat tuong tu nhu trudng hop khong yéu cau ky thuat cao,
trong d6 di€ém yéu cau t6i thiéu vé mat k§ thuat khong duoc quy dinh thap hon 80% téng
s6 di€ém vé mat k§ thuat.

b) D6i v6i gbi thadu mua sdm hang hod, xay lap, géi thau EPC

D61 v6i gbi thau mua sdm hang hod, xay 1ap, géi thau EPC thi sir dung phuong phap
cham diém nhu trén hoac phuong phap dénh gid theo tiéu chi "dat", "khong dat" dé d4anh
gid vé mat k¥ thuat.

Khi xay dung tiéu chudn ddnh gia vé mat k§ thuat 12 thang diém, phai xac dinh mtic
yéu cau t6i thi€u vé mat k¥ thuat nhung bio dam khong duogc quy dinh thdp hon 70%
tong s6 diém vé mat k¥ thuat. Trudng hop yéu cau k§y thuat cao thi mic yéu cu t6i thiéu
khong dugc quy dinh thdp hon 80%. Déi v6i cic ho so du thdu da vugt qua danh gid vé
mat k§ thuat thi can cit vao chi phi trén cing mot mat bing vé k§ thuat, tai chinh, thuong
mai d€ so sanh, xép hang.

Ho6 so du thau clia nha thdu ¢6 chi phi thap nhat trén cing mot mat bang duoc xép
thit nhat.

3.2.5.2. Trinh tw ddnh gid ho so di thdu

Trinh tu dénh gid h6 so du thdu dugc thyc hién thong qua 2 budc 13 ddnh gia so bo va
danh gia chi tiét.

a) Danh gia so bo

- Kiém tra tinh hop 1& ctia hé so du thau bao gom:

+ Tinh hop 1€ ctia don du thau: don du thau phéi dugc dién day du va c6 chit k¥ cua
ngudi dai dién hop phap ctia nha thau theo yéu cdu clia hd so mdi thau.

+ Tinh hop 1€ clia thoa thuan lién danh: trong thoa thuan lién danh phai phan dinh 6
trach nhiém, quyén han, khéi Iugng cong viéc phai thuc hién va gid tri tuong ung cla
tung thanh vién trong lién danh, ké ca ngudi ding ddu lién danh va trach nhiem ctia
nguoi ding dau lién danh, chit ky cia c4c thanh vién, con dau (néu cé).

+ C6 mot trong cdc loai gidy theo yéu cdu ciia hé so moi thdu: gidy chiing nhan dang
ky kinh doanh, gidy chiing nhan ddu tu, quyét dinh thanh lap hoac gidy dang ky hoat
dong hop phép, gidy phép ban hang thudc ban quyén clia nha sin xuat (néu c6 yéu cau).

+ S6 luong ban gdc, ban chup hé so du thau.

+ Su hop 1€ cuia bdo dam du thau.

+ Céc phu luc, tai liéu kém theo hé so du thau.

- Loai bo hé so du thdu khong dép ting dugc cc diéu kién tién quyét quy dinh trong
h6 so moi thau.
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- DPianh gid nang luc va kinh nghiém cla nha thdu theo tiéu chuén ddnh gid vé nang
luc va kinh nghiém trong ho so moi thau d6i véi géi thau khong ti€n hanh so tuyén. Tuy
theo diéu kién cia tiing gdi thdu ma viéc ddnh gid nang luc, kinh nghiém cla nha thau
c6 thé duoc thuc hién tai budc danh gid so bo d6i vdi tat ca nha thau c6 ho so du thau
hop 1¢, khong vi pham di€u kién tién quyét hoac viéc danh gid nang luc, kinh nghiém
duoc thuc hién sau khi xac dinh gid dénh gid va dugc quy dinh trong ho so moi thau.

Tiéu chudn ddnh gid vé ndng luc va kinh nghiém cia nha thau (ap dung déi véi goi
thau khong tién hanh so tuyén) bao gém:

+ Kinh nghiém thuc hién cdc géi thau tuong tu Viét nam, & vung dia ly va hién
truong tuong tu.

+ Nang luc ky thuat: s6 luogng, trinh do cadn bd, cong nhan k§ thuat tryc tiép thuc hién
261 thau va s6 luong thiét bi thi cong sdn c6, khd nang huy dong thiét bj thi cong dé thuc
hién g6i thau.

+ Nang luc tai chinh: t6ng tai san, téng ng phai trd, von luu dong, doanh thu, loi
nhuan, gia tri hop dong dang thuc hién d& dang va céc chi tiéu khéc.

Céc tiéu chuan trén duoc ddnh gia theo tiéu chi "dat, "khong dat". Nha thau "dat" ca
3 noi dung trén thi duge ddnh gid 1a ddp tng yéu ciu v€ nang luc va kinh nghiém.

Nha thau duoc danh gid dat yéu cdu vé nang luc, kinh nghiém theo quy dinh trong hé
so moi thau thi ho so du thiu méi dugc xem xét & cac budc ti€p theo.

b) Dédnh gia chi ti€t dugc thuc hién nhu sau:

Trudc hét, danh gid vé mat k§ thuat dé xdc dinh cdc hé so du thau ddp Gng co ban
yéu cau cia h6 so moi thdu. Sau d6 dénh gid dé so sdnh, xép hang cac hé so du thau:

- D6i v6i géi thau dich vu tu van th¥ danh gid tong hop dé so sanh, xép hang. Rién
doi v6i géi thau dich vu tu van ¢6 yéu cau ky.thuat cao thi xem xét dé xuét vé mat £
chinh d&i véi nha thau xé€p thd nhat vé mat k§ thuat.

g

o

i

- D61 v6i g6i thadu mua sam hang hod, xay lap, goi thau EPC thi xédc dinh chi phi
trén cung mot mat bang vé k¥ thuat, tai chinh, thuong mai dé so séanh, xép hang cdc
hé so du thau. i

Dénh gia chi ti€t ho so du thau d6i véi goi thau xay lip gom danh gid vé mat k¥ thuat
va xdc dinh gid danh gid cu thé nhu sau:

* Tiéu chudn danh gid vé mdt ky thudt

Tiéu chuidn danh gid vé mat k§ thuat bao gébm cdc noi dung vé mic do dép tng dsi
v6i cdc yéu cau vé ho so thiét k&€ ky thuat va tién lugng kém theo, cu thé:

- Tinh hop 1y va kha thi clia céc giai phap k§ thuat, bién phap t6 chic thi cong.

- B4o dam cac di€u kién vé sinh méi truong va cac diéu kién khac nhu phong chay,
chita chdy, an toan lao dong.

- Mic do dédp ung cuia thiét bi thi cong (s6 luong, ching loai, chit luong va iién do
huy dong), vat tu va nhan luc phuc vu thi cong.
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- Miic d6 ddp ting cac yéu ciu vé bao hanh.

- Céc bién phdp dam bao chat luong.

- Kha nang cung cap tai chinh (néu c6 yéu cau).

- Tién do thi cong.

- Cac noi dung khac (néu co).

Trong qua trinh ddnh gid, Bén moi thdu c6 quyén yéu ciu nha thau giai thich, lam rd
v€ nhiing noi dung chua 16, khdc thuong trong hé so du thau. Chi nhiing ho so du thiu
dugc chu dau tu phé duyét dat yéu cdu vé€ mat k¥ thuat méi dugce xdc dinh gia danh gia.

Chii y: Trong qud trinh x4c dinh xem xét, phé duyét danh sach nha thau dat yéu cau
vé mat k¥ thuat, trudng hop can thiét, chi dau tu c6 thé yéu cdu Bén moi thau ddnh gid
lai vé mat k§ thuat doi véi cdc ho so du thau clia nha thau c6 s6 diém xap xi dat mic yéu
cau t6i thiéu song c6 gia chao du thdu thap va c6 kha nang mang lai hiéu qua cao hon
cho du an.

* Xdc dinh gid ddnh gia

Gid danh gid 1a gid dugc xdc dinh trén cing mot mat bang vé cac yéu t6 ky thuat, tai
chinh, thuong mai va dugc diung dé so sanh, xép hang ho so du thau déi véi géi thau
mua sim hang héa, xay lap hoic géi thau EPC. Gia danh gid bao gém gi4 du thau do
nha thau dé xuat dé thuc hién géi thau sau khi da sita 16i va hiéu chinh sai léch, cong véi
cdc chi phi can thiét dé van hanh, bao dudng va cdc chi phi khic lién quan dén tién do,
chat lugng, ngudn géc ctia hang héa hodc cong trinh thudc goi thiu trong sudt thoi gian
str dung. Phuong phép xdc dinh gia ddnh gid phai dugc néu trong tiéu chuan dénh gid va
dugc thuc hién theo trinh tu sau:

- Xac dinh gia du thau.

- Stra 161 (181 s6 hoc, 16i nhadm don vi va 161 khéc).

- Hiéu chinh céc sai léch.

Gia du thau sau stra 16i va hiéu chinh cdc sai léch duoc goi 1a gid dé nghi tring thau.

- Chuyén doi gid dé nghi tring thau sang mot dong tién chung (néu c6) dé 1am can cit
x4c dinh gia danh gia.

- Pua céc chi phi v&€ mot mat bang dé x4c dinh gia d4nh gid, bao gom:

+ Cdc dicu kién v€ mat k§ thuat nhu: tién do thuc hién; chi phi quan 1y, van hanh,
duy tu, bao dudng, tudi tho cong trinh va céc yéu t6 k§ thuat khic tuy theo timg géi thau
cu thé.

+ Diéu kién tai chinh, thuong mai.

+ Uu dii trong dau thdu quéc t€ (néu cd).

+ Cac yéu t6 khéc.

Tuy theo tinh chat cla tiing géi thdu ma quy dinh cdc y&u t6 dé xac dinh gid ddnh gid
cho phu hop.
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¢) X€p hang ho so du thau theo gid danh gid

Ho so du thau ¢6 gid danh gid thap nhat duge x&p thit nhat.

Trudng hop chua tién hanh so tuyén hodc chua ddnh gid nang luc va kinh nghiém cia
nha thau tai budc déanh gia so bo thi sau khi chi diu tu phé duyét danh sdch x&p hang
nha thau theo gid ddnh gid, Bén moi thau can ti€n hanh dinh gid nang luc va kinh
nghiém clia nha thau dugc x€p thit nhat. Néu nang luc va kinh nghiém ctia nha thau xép
thit nhat khong dap tng yéu cau thi ti€p tuc ddnh gid nang luc va kinh nghiém cta cic
nha thau duoc x€p hang ti€p theo.

3.2.6. Lam ré hé so du thdau

Nha thau khong duoc thay ddi, bé sung hé so du thau sau thdi diém déng thau. Sau
khi mé thau, nha thdu cé trach nhiém 1am rd hé so du thau khi ¢ yéu cau cua Bén moi
thau. Viéc 1am & hé so du thiu duoc thuc hién duéi hinh thic trao déi truc ti€p hodc
gian tiép, nhung phai dam bdo khong lam thay d6i noi dung co ban cia hé so du thau da
nop, khong thay déi gid du thau. Noi dung 1am 13 hé so du thau phai thé hién bang van
ban va duoc Bén moi thau bao quan nhu mot phan ctia ho so du thau.

Viéc 1am rd ho so du thdu chi dugc thuc hién gifta Bén mdi thau va nha thiu c6 hé so
du thau can phai lam 16.

3.2.7. Xét duyét triung thau

3.2.7.1. Xt duyér triing thdu doi véi ddu thdu cung cdp dich vu tw vdn

Nha thdu tu van dugc xem xét dé nghi tring thau khi ddp tng ddy du cdc diéu kién:

- C6 hé so dy thau hop 1é.

- C6 dé xuat vé mat ky thuat bao gém nang luc, kinh nghiém, giai phdp va nhéan su
dugce danh gia 1a dp ting yéu cau.

- C6 diém téng hop vé mat k¥ thuat va vé mat tai chinh cao nhat; trudng hop géi thau
¢ yéu cau k¥ thuat cao thi ¢6 diém vé mat k§ thuat cao nhat.

- C6 gié dé nghi trang thau khong vuot gia gbi thau dugc duyét.

3.2.7.2. Xét duyét triing thdu doi véi ddu thau mua sdm hang hod, xdy lap va EPC

Nha thdu cung cap hang hod, xay 1ap hoac thuc hién géi thau EPC s& dugc xem xét
dé nghi tring thau khi ddp ting ddy du cdc diéu kién sau:

- C6 ho so du thau hop lé.

- Puoc dénh gié 12 ddp Gng yéu cau vé nang luc, kinh nghiém.

- C6 dé xuat vé mat ky thuat duge danh gid 1a ddp ting yéu cau theo hé thong diém
hoac theo tiéu chi "dat", "khong dat".

- C6 chi phi thap nhat trén ciing mot mat bang.

- C6 gi4 dé nghi tring thau khong vuot gid géi thau dugc duyet.
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3.2.8. Trinh duyét, tham dinh, phé duyét va thong bdo két qud ddu thiu
- Bén moi thau phai lap bao cdo vé két qua dau thdu dé chu dau tu xem xét, quyét
dinh va gli dén co quan, t6 chic cé trach nhiém thdm dinh.

- Co' quan, t6 chifc dugc giao nhiém vu thim dinh c6 trach nhiém lap bdo cdo thdm
dinh k€t qua dau thiu trén béo cdo chl ddu tu dé xem xét, quyét dinh.

- Chu dau tu chiu trach nhiém xem xét, phé duyét két qua diu thau trén co s bdo cdo
vé két qua dau thdu va bdo cdo thdm dinh két qua dau thau.

Van ban phé duyét két qua dau thau phéi c6 cac noi dung sau:

+ Tén nha thau tring thau.

+ Gia tring thau.

+ Hinh thic hop déng.

+ Thoi gian thuc hién hop déng.

+ Céc ndi dung can luu y (néu ¢o).

Trudng hop khong c6 nha thau tring thdu, trong van ban phé duyét két qua dau thiu
phai néu rd khong c6 nha thdu nao tring thau va huy dau thau dé thuc hién lua chon nha
thau theo quy dinh.

- Viéc thong bédo ket qua dau thau dugc thuc hién ngay sau khi c6 quyét dinh phé
duyeét két qud dau thau clia ngudi.cé thim quyén. Trong thong bdo két qua diu thdu
khong phai thong bao 1y do d6i v6i nha thau khong tring thau.

3.2.9. Thuong thdo hoan thién hop dong va ky két hop dong

Viéc thuong thdo hoan thién hgp déng dé ky két hop déng vdi nha thau tring thau
phai dua trén co sd sau:

- Két qua ddu thau dugc duyet. .

- Mau hop déng da dién ddy du cdc thong tin cu thé ciia géi thau.

- Céc yéu cau néu trong hé so moi thau.

- Céc noi dung néu trong ho so du thau va gidi thich 1am 16 hé so du thiu (néu co)
ctia nha thau tring thau.

- Cac noi dung can dugc thuong théo, hoan thién hop dong gitta Bén moi thau va nha
thau tring thau.

Két qua thuong thdo, hoan thién hop dong 1a co s& dé chi ddu tu va nha thau tién
hanh k két hop déng.

Truong hop viéc thuong thao, hoan thién hop déng khong thanh thi ch dau tu phai
bdo cdo ngudi c6 thim quyén xem xét viéc lua chon nha thau x&p hang ti€p theo. Trudng
hop nha thau x€p hang tiép theo ciing khong dép tng yéu cau thi bdo cdo ngudi cé thim
quyen xem xét, quyét dinh.
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3.3. Huy dau thau va loai bo ho so du thau

3.3.1. Huy ddu thau

Huy dau thau dugc dp dung d6i véi mot trong cdc truong hop sau:

- Thay déi muc tiéu, pham vi dau tu da dugc néu trong ho so mai thau.

- C6 bing chiing cho thay Bén moi thau thong dong véi nha thau.

- T4t c& ho so du thau vé co ban khong ddp tng dugc cdc yéu cdu clia hé so maoi thau.

- C6 bang chiing cho thdy tat ca cic nha thdu ¢ su thong dong lam anh hudng dén loi
ich ctia Bén moi thau.

Can cif vio quyét dinh clia ngudi ¢6 thdm quyén, Bén moi thau c6 trach nhiém thong
bdo dén cdc nha thiu tham gia dau thau vé viéc huy dau thau.

* Trdach nhiém tai chinh khi huy ddu thau:

Bén mdi thau cé trach nhiém dén b nhitng chi phi tham gia dau thau cho cdc nha
thau trén co sd cac ché do, dinh muc hién hanh ctia Nha nude néu dau thau bi huy khéng
do 16i ctia nha thau, trir trudng hop huy dau thau do khong c¢6 nha thau nao dap dng céc
yéu cdu clia ho so moi thau.

Trudng hop huy dau thau vi 1y do thay d6i muc tiéu, pham vi dau tu thi chi phi dén b
do ngudi c6 tham quyén quyét dinh va 1&y tir chi phi ctia du dn.

Truong hop vi cdc 1§ do khédc nhu do 161 ctia Bén mdi thau gay ra hay do Bén moi
thau thong dong véi mot hodc mot s6 nha thdu thi cdc cd nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém dén bu chi phi cho céc nha thau.

3.3.2. Loai bé hé so du thdu

* Ho so du thdu bi loai b trong cdc truong hop sau.

- Khong ddp tng yéu cau quan trong (diéu kién tién quyét) cia Ho so moi thau.

- Khong dép ting yeu cau vé mat k¥ thuét can cit theo tiéu chuin danh gid.

- C6 161 s6 hoc v6i téng gid tri tuyét d6i 16n hon 10% gid du thau, trir géi thau dich vu
tu van hoac nha thau khong chap nhan 16i s6 hoc do Bén moi thau phat hién.

- C6 sai lech v6i téng gia tri tuyét doi 16n hon 10% gia du thau, trir géi thau dich vu
tu van.

* Yéu cdu quan trong (diéu kién tién quyét) dé loai bé ho so dw thau:

Trong dau thiu géi thau xay lap, ho so mdi thdu phai bao gom cic yéu cau quan
trong (diéu kién tién quyét) dé loai bd hoé so du thau. Céc yéu cau do 1a

- Nha thau khong c6 tén trong danh sich mua h6 so moi thau, khoéng dang ky tham
gia ddu thau.

- Nha thau khong bao dam tu cach hop 1é.

- Khong c¢6 bao dadm du thdu hodc ¢6 bao dam du thau nhung khong hop 1€ (c6 gid tri
thap hon, thoi gian hiéu luc ngan hon, khong nop theo dia chi va thdi gian quy dinh
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trong hd so moi thau, khong ding tén nha thau, khong phai 1a ban géc va khong c6 chit
ky hop 1¢ (d6i véi thu bao 1anh cia ngan hang)).

- Khong c6 ban géc ho so du thau.

- Don du thiu khong hop 1é.

- Hiéu luc ctia ho so du thau khong bao dam yéu cau theo quy dinh trong hé so mai thau.

- H6 so du thdu ¢6 gid du thau khong c6 dinh, chao hang theo nhiéu mic gid hoac gia
c6 kém theo diéu kién.

- Nha thau c6 tén trong 2 hodc nhiéu hé so du thdu véi tu cach 12 nha thau chinh.

- Khong dép ting dugc yéu cdu vé nang luc va kinh nghiém theo quy dinh.

- Céc yéu cau quan trong khdac cé tinh dac thu cua goi thau.

3.4. Bao dam du thau va bao dam thuc hién hop dong

3.4.1. Bdo ddm du thdu

a) Khai niém bdo dam du thdau

Bao dam du thau 12 hanh vi cam két ctia nha thau tham gia du thau.

Bao ddam duy thau la viéc nha thdu thuc hién mért trong cdc bién phdp ddt coc, ky quy
hodc nop thit bdo lanh dé ddm bdo trach nhiém du thdu ciia nha thdu trong thoi gian
xdc dinh theo yéu cdu ciia ho so moi thdu.

Khi tham gia dau thau géi thdu cung cdp hang hod, xay lap, géi thau EPC, nha thau
phéi thuc hién bién phap bao dam du thdu trudc thoi diém déng thau. Trudng hop ap
dung phuong thitc dau thau hai giai doan, nha thau thuc hién bién phdp bdo ddm du thiu
trong giai doan hai.

Nha thau phai ndp bao dam dy thau ciing v6i hd so du thau. Gia tri bao dam du thau
dugc quy dinh trong ho so mdi thau theo mot mic xdc dinh can cit tinh chat clia timg géi
thau cu thé nhiing khong vugt qué 3% gid géi thau dugc duyét,

Thoi gian c6 hiéu luc clia bao dam du thau bang thoi gian cé hiéu luc clia hé so du
thau cong thém mot thoi han (theo quy dinh clia Luat Pau thau 12 30 ngay). Trudng hop
can gia han hiéu luc ciia hé so du thdu, Bén moi thau phai yéu cdu nha thiu gia han
tuong tng hiéu luc bao dam du thdu. Trudng hop nha thau tir chéi gia han hiéu luc cla
ho so du thau thi Bén moi thau phai hoan trd bdo dam du thau cho nha thau.

b) Hoan trda bao dam du thdu

Béo dam du thdu dugc tra lai cho cdc nha thau khong tring thdu trong mot thoi han
nhat dinh (quy dinh ctia Luat Dau thau 1 30 ngay) ké tlr ngdy cong b két qua dau thau.

Déi v6i nha thau tring thau, bdo dam du thdu dugc hoan tra sau khi nha thau thuc
hién bién phdp bao dam thuc hién hop déng.
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Nha thau khéng dugc nhén lai tién bao dam dy thau trong céc trudng hop:

- Rat ho so du thau sau khi dong thau ma hé so du thau van con hiéu luc.

- Trong thoi han quy dinh k€ tir khi nhan dugc théng bdo tring thiu cia Bén moi thau
ma khong ti€n hanh hoac tlr chéi ti€n hanh thuong théo, hoan thién hop dong hodc da
thuong thao, hoan thién xong nhiing tir chéi ky hgp dong ma khéng c6 1y do chinh déng.

- Khong thuc hién céc bién phdp bao dam thuc hién hop déng.

3.4.2. Bdo dam thuc hién hop dong

a) Khai niém bdo ddm thic hién hop dong

Bao dam thuc hién hop déng 1a cam keét cia nha thau thuc hién hop déng. Bio dam
thuc hién hgp dong 1a dé bu dip nhitng rii ro cho chli ddu tu/bén moi thau trong truong
hop nha thau khong thuc hién hop déng.

Bdo ddm thic hién hop dong la viéc nha thdu thic hién mét trong cdc bién phap dat
coc, ky quy hodc nop thir bdo lanh dé ddm bdo trach nhiém thic hién hop dong ciia nha
thdu triing thau trong thoi gian xdc dinh theo yéu cdu ciia hé so moi thdu.

Nha thau tring thau phai thuc hién cdc bién phap bio dam thuc hién hop déng trude
khi hgp dong ¢6 hiéu luc, trir linh vuc ddu thau cung cap dich vu tu van va hinh thic tu
thuc hién.

Gid tri bdo ddm thuc hién hop déng dugc quy dinh trong hé so moi thdu va 6i da,
theo quy dinh ctia Luat Dau thau, bang 10% gid tri hop dong; trudng hop phong ngira rai
ro cao thi gid tri dam bao thuc hién hop déng phai cao hon, theo quy dinh ctia Luat Dau
thau, khong qud 30% gid tri hop déng va phai dugc ngudi ¢é thdm quyén cho phép.

Thoi gian c6 hiéu luc clia dam bao thuc hién hop déng phai kéo dai cho dén khi
chuyén sang thuc hién nghia vu bao hanh.

Nha thau khéng dugc nhan lai bio dam thuc hién hop dong trong trudng hop tir choi
thuc hién hop dong sau khi hop déng c6 hiéu luc.

3.5. Lua chon nha thau doi v6i goi thau quy mé nho

Dé6i v6i géi thau mua sam hang héa, xay lap hoac géi thau lua chon tdng thau xay
dung (trir tong thau thiet k&) c6 gid duéi 3ty dong viec dau thiu rong rai hoac han ché
dugc thyc hién theo trinh ty quy dinh, trong h6 so mdi thdu khong can néu tiéu chudn
dua vé cling mot mat bang dé xédc dinh gid dénh gi4; khong can xéc dinh gid ddnh gia
trong qud trinh ddnh gid ho so du thau. Nha thau s€ dugc xem xét dé nghi triing thau khi
dap tng day da céc diéu kién sau day:

a) C6 ho so du thau hop I¢;

b) Dugc danh gia la ddp ting yéu cdu vé nang luc, kinh nghiém;

c) C6 dé xudt vé mat k§ thuat duoc danh gla la ddp ung yéu cau theo tiéu chi

“dat/khong dat”;
d) C6 gid du thau sau stta 161, hiéu chinh sai léch thap nhat;
e) C6 gid dé nghi tring thau khong vuot gid géi thau duoc duyét.
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4, CAC NOI DUNG CO BAN CUA CHI PINH THAU

Quy trinh thuc hién chi dinh thau (trir géi thau cé gid dudi 150 triéu) bao gébm cdc budc:

- Lap va phat hanh hé so yéu céu.

- Chun bi hé so dé xuat.

- Danh gid, xem xét ho so dé xuat va dam phdn v€ cdc dé xudt clia nha thiu.

- Trinh duyét, thdm dinh va phé duyét két qua chi dinh thau.

- Thuong thao, hoan thién va ky két hop déng.

Quy trinh thuc hién chi dinh thdu d6i véi géi thau cé gid dudi 150 triéu bao gom
cac budc:

- Lap va gti du thau hop dong cho nha thau dé nghi chi dinh thau

Noi dung ctia dy thao hop dong bao gém cdc yéu cdu vé pham vi, noi dung cong viéc
can thyc hién; thdi gian thuc hién; chat luong cong viéc, dich vu, hang hod cén dat duoc
va gl tri tuong ung.

- Thuong thao va hoan thién, ky két hop déng.

- Trinh phé duyét két qua chi dinh thau.

4.1. Ho so yéu cau

H6 so yéu cdu la toan bo tai liéu st dung cho hinh thiic chi dinh thdu, chao hang canh
tranh, mua sam truc ti€p, lua chon nha thau trong trudng hop dac biét bao gém céc yéu
cdu cho mot géi thau 1am cén cd phap 1y dé nha thau chuén bi ho so dé xuat va dé Bén
moi thau danh gid ho so dé xudt nhdm lua chon nha thau ddp tng cic yéu cdu ctia hé so
yéu cdu; 1a can cit cho viéc thuong thao, hoan thién va ky két hop déng. Chli ddu tu chiu
trdch nhiém quyét dinh noi dung ctia ho so yéu cau.

Trong hé so yéu cau déi v6i géi thau dich vu tu van bao gém: yéu ciu vé tiéu chuan
nang luc; s6 luogng chuyén gia, kinh nghiém cta nha thau; yéu cdu vé noi dung, pham vi
va chat luogng cong viéc; yéu ciu vé thdi gian va dia diém thuc hién; yéu cau dé xuat vé
gid; yéu cau vé thoi gian chuan bi va nop ho so dé xuat, thoi han hiéu luc cha ho so dé
xudt va cac néi dung khéc, khong can néu tiu chuan ddnh gid tdng hop.

Trong hé so yéu ciu doi v6i goi thau mua sam hang héa, xay lap va géi thau lua chon
tong thau xay dung (trr géi thau lua chon téng thau thiét k&) khong cin néu céc yéu &
dé xdc dinh gia ddnh gid. Can ctt vao quy mo, tinh chat clia ting g6i thdu ma dua ra cac
yéu cdu cu thé trong ho so yéu cdu song cAn dam bao cic ndi dung sau:

- Yéu cdu vé kinh nghiém, nang luc

- Yéu cdu veé mat k¥ thuat nhu s6 luong hang hod, pham vi, khéi luong cong viéc, tiéu
chudn va giai phdp k§ thuat, chat lugng cong viéc, thoi gian thuc hién.

- Yéu cau dé xuat vé gia.
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- Yéu cau vé thoi gian chudn bi va nop hé so dé xuat, thoi han hiéu luc ctia ho so dé xuat

- Céc noi dung cén thiét khac.

- Khong néu yéu ciu vé bao dam du thau.

Chi ddu tu chiu trach nhiém phé duyét hd so yéu cau dé Bén moi thau gli cho nha
thau dugc dé nghi chi dinh thau chuan bi h6 so dé xuat.

4.2. Ho so dé xuéat

Ho6 so dé xudt 13 toan bo tai lieu do nha thau dé xuat theo yéu ciu ctia ho so yéu cau
va duogc nop cho Bén moi thau theo quy dinh néu trong hd so yéu ciu bao gom:

- Dé xudt vé k¥ thuat

- Dé xuat vé tai chinh

- D€ xuét vé thuong mai

Nha thau duge dé nghi chi dinh thau chudn bi hé so dé xuat.

4.3. Danh gi4, xem xét ho so dé xuat va dam phan vé cdc dé xuat ctaa nha thau

Bén moi thau ddnh gid hé so dé xuét cia nha thau theo tiéu chuan dénh gid néu trong hé
so yéu cau va dam phdn vé cdc dé xuat clia nha thau theo yéu cau trong ho so yéu cau.

Nha thau duoc dé nghi trdng chi dinh thau khi h6 so dé xuat ddp Gng day di cdc diéu
kién sau day:

- C6 du nang luc kinh nghiém theo hd so yéu cau.

- C6 dé xuat k¥ thuat dugc danh gi 1a ddp Gng yéu cau cla ho so yéu cdu can cit theo
tiéu chuan dénh gid.

- C6 gia dé nghi tring thau khong vuot du todn (gid géi thau) duoc duyét cho gdi thau.

4.4. Trinh duyét, thim dinh va phé duyét két qua chi dinh thau

Can cit vao quy mo, tinh chit clia timg géi thau ma ngudi c6 thim quyén quyét dinh
dau tu hodc cht dau tu phé duyét két qua dau thau trén co s& bdo cdo két qua chi dinh
thau va bdo cdo tham dinh theo quy dinh.

4.5. Thuong thao, hoan thién hop dong va ky két hop dong

Trén co s& quyét dinh phé duyét két qua chi dinh thdu, Bén mdi thiu ti€n hanh
thuong thao, hoan thién hop déng vé6i nha thau dugc chi dinh thau dé chu dau tu ky két
hop dong.
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Chuong 8

HOP DONG
TRONG HOAT PONG XAY DUNG

1. MOT SO VAN BE CHUNG VE HOP PONG TRONG HOAT PONG XAY DUNG

1.1. Khai ni¢ém hop dong trong hoat dong xay dung

Hop déng trong hoat dong xay dung 12 hop déng dan su.

Hop dong trong hoat dong xdy dung (goi tdt la hop dong xdy dung) la su thoa thudn
bdng vin ban gitia bén giao thdu va bén nhdn thdu vé viéc xdc ldp, thay déi hodc chdm
ditt quyén, nghia vy ciia cdc bén dé thuc hién mot, mor sé hay toan bo cong viéc trong
hoat dong xdy dung. v

Hop dong xay dung 12 van ban phép 1y ring budc quyén va nghia vu cac bén tham gia
hop dong; Céc tranh chép gilfa cdc bén tham gia hop dong dugc gidi quyét trén co s&
hop dong da ky két ¢6 hiéu luc phéap luat; Cac tranh chap chua duge thoa thuan trong
hop déng thi giai quyét trén co s& quy dinh clia phép luét c6 lién quan.

1.2. Nguyén tac chung ky két hop déng trong hoat dong xay dung

Hop dong duogc ky ket trén nguyén tic: tu nguyén, binh dang, thién chi, hop tic, trung
thuc, khong dugc trdi phdp luat, dao dic xa hoi va cdc thoa thuan phai duoc ghi trong
hop doéng.

Hop dong xay dung chi dugc ky két sau khi bén giao thdu hoan thanh viéc lua chon
nha thau theo quy dinh va cdc bén tham gia di két thic qué trinh dam phédn hop déng.

Gid ky ket hop dong khong vuot gia tring thau (d6i véi trudng hop dau thau), khong
vuot du todn goi thau duge duyet (d6i véi trudng hop chi dinh thau); trudng hop bé sung
kho1 lugng cong viee hodc s6 lugng thiét bi nim ngoai khoi lugng hé so moi thau (hé so
yéu cau) dan dén gid ky két hop déng vuot gia triing thiu (gia dé xuat) nhung khong lam
thay d6i muc tiéu dau tu hoac khong vuot tdng mitc dau tu duoc phé duyét thi cht dau tu
dugc quyén quyét dinh; néu lam thay d6i muc tiéu diu tw hoac vuot t1ong mic dau tu di.
dugc phé duyét thi phai bdo cdo Ngudi c6 thim quyén quyét dinh dau tu quyét dinh.

Dai v6i hop déng dé thuc hién cic cong viec, g6i thau don gidn, quy mo nhd thi tat ca
cac noi dung lién quan dén hop déng c6 thé ghi ngay trong van ban hgp déng. Déi véi
hop dong dé thuc hién céc cong viéc, g6i thau phiic tap, quy mo I6n thi cdc noi dung clia
hop dong c6 thé dugc lap thanh diéu kién chung, diéu kién riéng ctia hop dong.
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- Piéu kién chung ctia hop dong 12 i liéu quy dinh quyén, nghia vu co bdn va moi
quan hé cua céc bén hgp dong.

- biéu kién riéng ctia hop dong 1a tai lieu dé cu thé hod, bé sung mot s6 quy dinh cia
diéu kién chung 4p dung cho hop dong.

Trudng hop trong mot du an, chti ddu tu ky hop dong véi nhiéu nha thau dé thuc hién
céc g6l thau khac nhau thi noi dung clia cdc hgp dong nay phai thong nhat, dong bo vé
tién do, chét luong trong qua trinh thuc hién noi dung cta ting hop dong, bao dam hi¢u
qua dau tu chung cta du an.

Trudng hop bén nhan thau 1a lién danh cac nha thau thi cic thanh vién trong lién
danh phai c6 théa thuan lién danh, trong hgp dong phai ¢6 chit ky cla tat ca céc thanh
vién tham gia lién danh.

Bén giao thdu, bén nhan thdu phai cir ngudi dai dién dé dam phan, ky két hop dong
xay dung. Ngudi dai dién cla cic bén phai dugc toan quyén quyét dinh va chiu trich
nhiém vé cdc quyét dinh ctia minh.

1.3. Nguyén tic thuc hién hop dong xay dung

- C4c beén tham gia hop déng xay dung phai thuc hién ding ndi dung trong hop dong
vé€ pham vi cong viéc, yéu cdu chit lugng, s6 lugng, ching loai, thoi han, phuong thic va
céc thoa thuan khéc trong hop déng.

- Thuc hién hop déng xay dung trung thuc, theo tinh than hop tic, bdo dam tin cay
lan nhau va ding phép luat.

- Khong duoc xam pham dén 1oi ich clia nha nudc, loi ich cong cong, quyén va loi ich
hgp phép clia ngudi khac. ;

1.4. Thong tin vé hop dong xay dung

Thong tin vé€ hop déng xay dung phai dugc ghi trong hop déng, bao gom:

- Loai hop déng, s6 hop déng, tén géi thau, tén du 4n, dia diém x4y dung va can cif
ky két hop dong.

- Tén giao dich clia cdc bén tham gia ky két hop dong, dai dién cha céc bén, dia chi
dang ky kinh doanh hay dia chi dé giao dich, ma s6 thué, gidy dang ky kinh doanh, s6
tai khoan, dién thoai, fax, e-mail, thoi gian va dia di€ém ky két hop dong, cdc thong tin
lién quan khéc. '

- Truong hop bén nhan thau 12 lién danh cdc nha thau thi phai ghi diy du thong tin
ctia cdc thanh vién trong lién danh theo quy dinh, trong dé phai néu thanh vién ding dau
lién danh.

1.5. Can cir ky két hop dong xay dung

Céc can cit ky két hop dong xay dung bao gém cic yéu cau vé cong viéc cdn thuc
hién dugc cic bén thong nhat, két qua lua chon nha thau, két qua thuong thao, hoan
thién hop dong va céc quy dinh ciia phdp luat ¢6 lién quan.
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Daoi v6i hop dong EPC ngoai cdc can ¢ néu trén thi cin cit ky két hop déng con bao
gbm du 4n ddu tu xay dung cong trinh duoc duyét va thiét k€ FEED (trudng hop thiét k&
do tu van nuéc ngoai thuc hién). ,

Thiét k& FEED la thiét k&€ dugc trién khai & giai doan sau khi du dn dau tu xay dung
cong trinh dugc phé duyét dé 1am co s& trién khai thiét k& chi tiét d6i v6i cdc cong trinh
do tu van nudc ngoai thuc hién theo thong 1é& qudc té.

1.6. Céc loai hgp dong trong hoat dong xay dung

Tuy theo quy mo, tinh chat, dicu kién thuc hién cta du 4n dau tu xay dung cong
trinh, loai céng viéc, cdc moi quan hé clia cic bén, hop dong trong hoat dong x4y dung
c6 thé c6 nhiéu loai véi noi dung khdc nhau.

1.6.1. Hop dong tu vdn xdy dung

La hop dong xay dung dé thyc hién mot, mot s6 hay toin bo cong viéc tu van trong
hoat dong xay dyng nhu: 1ap quy hoach xay dung; 14p du 4n dau tu xay dung cong trinh;
khdo sat xay dung; thiét k€ xay dung cong trinh; Iva chon nha thau; gidm sit thi cong
xay dung cong trinh; quan 1y du 4n ddu tu xay dung cong trinh; thim tra thiét k&, tdng
du todn, du todn va cac hoat dong tu van khac c6 lién quan dén xay dung cong trinh.

Hop déng tu van thuc hién toan bo cong viéc thiét k€ xay dung cong trinh clia du 4n
12 hop dong téng thau thiét ké.

1.6.2. Hop dong thi cong xdy dung

La hop dong xay dung dé thuc hién viéc thi cong xay dung cong trinh, hang muc
cong trinh hoac phan viéc xay dung theo thiét k€ xay dung cong trinh.

Hop dong xay dung thyc hién toan b cong viéc thi cong xay dung cong trinh cia du
an la hop déng tong thau thi cong xay dung cong trinh.

Hop dong thuc hién toan bo cong viéc thiét k& va thi cong xay dung cong trinh clia du
an 1a hop déng tong thau thiét k& va thi cong xay dung cong trinh.

1.6.3. Hop dong cung cdp thiét bi cong nghé (viét tdt 1a hop dong cung cdp thiét bi)

La hop dong thuc hién viéc cung cdp thiét bi dé 1ap dat vao cong trinh xay dung theo
thi€t k& cong nghé; hop dong tng thdu cung cdp thiét bi cong nghé 13 hop dong cung
cap thiét bi cho tat ca cdc cong trinh ctia mot du 4n dau fu.

1.6.4. Hop dong thiét ké va thi cong xdy dung cong trinh (viét tdt la EC)

La hop dong dé thuc hién viéc thiét k€& va thi cong xay dung cong trinh, hang muc
cong trinh; hop déng tong thdu thiét k& va thi cong xay dung cong trinh 12 hop dong
thi€t k€ va thi cong xay dung tat cd cdc cong trinh ctia mot du 4n ddu tu. -

1.6.5. Hop dong thiét ké va cung cdp thiét bi cong nghé (viét tit la EP)

La hop déng dé thuc hién viéc thi€t ké va cung cdp thiét bi dé 14p dat vio cong trinh
xdy dung theo thiét k& cong nghé; hgp dong tong thau thiét k& va cung cap thiét bi cong
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nghé 12 hop dong thiét k&€ va cung cép thiét bi cong nghé cho tdt ca cdc cong trinh cua
mot du an dau tu.

Cac loai hgp déng xay dung

v v \ 4 \ 4 \ 4 VL wL v
Hop Hop Hap déng Hop Hop Hop Hop Hap déng
dong déng 5 dong dong dong dong R

. cung cap tong thau
fur véin thi o EC EP PC EPC g
5 5 thiét bi chia khoa
Zu)r/lg ig;g cong trao tay
- he (P

dung nghé (P)

Hinh 8.1. Phan loai hop dong xdy dung

1.6.6. Hop dong cung cdp thiét bi céng nghé va thi cong xdy dung cong trinh (PC)

LA hop dong dé thuc hién viéc cung cp thiét bi cong nghé va thi cong xay dung cong
trinh, hang muc céng trinh; hop déng tong thau cung cap thiét bi cong nghé va thi cong
xay dung cong trinh 12 hgp déng cung cap thiét bi cong nghé va thi cong xay dung tat ca
cdc cong trinh ctia mot du an dau tu.

1.6.7. Hop dong thiét ké - cung cdp thiét bi cong nghé va thi cong xdy dung cong
trinh (EPC) '

La hop déng dé thuc hién cdc cong viéc tir thiét k€, cung cdp thiét bi cong nghe dén
thi cong xay dung cong trinh, hang muc cong trinh; hop déng tong thau EPC 1a hop
dong thiét k&€ - cung cdp thi€t bi cong nghé va thi cong xay dung tat ca cdc cong trinh
ctia mot du dn dau tu.

1.6.8. Hop dong tong thdu chia khéa trao tay

La hop dong xay dung dé thuc hién toan bo cdc cong viéc lap dy 4n, thiét k€, cung
cap thi€t bi cong nghé va thi cong xay dung cong trinh ctia mot du an dau tu xay dung
cong trinh. ’

1.7. Quan 1y thuc hién hgp dong xay dung

Trong pham vi quyén va nghia vu clia minh, cdc bén cdn lap k& hoach va bién phép t8
chic thuc hién phil hop v6i noi dung cia hop déng da ky két nham dat duge cdc thda
thuan trong hop déng.

Ty tiing loai hop déng xay dung, ndi dung quan 1y thuc hién hgp déng c6 thé bao gém:

a) Quan 1y tién do thuc hién hop dong;

b) Quén 1y vé chat luong;
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¢) Quan ly khéi luong va gid hop déng;
d) Quan 1y vé an toan lao dong, bdo vé moi trudng va phong chong chdy nd;

d) Quan ly dieu chinh hgp dong va céc noi dung khéc cha hgp dong.
2. HO SO VA NOI DUNG HOP PONG TRONG HOAT PONG XAY DUNG

2.1. Ho so hgp dong xay dung
Ho so hop déng xay dung bao gom van ban hop déng va cac i licu kém theo hop dong.

Hop déng bao gém nhiing noi dung chil y&u sau: noi dung va khoi lugng cong viéc
phai thuc hién; yéu cdu vé chat luong va cédc yéu cau k¥ thuit; thdi gian va tién do thuc
hién; di€u kién nghiém thu, ban giao; gid hop déng, tam Ung, thanh todn, quyét todn hop
dong va phuong thic thanh todn; thoi han bdo hanh (d6i véi cac hop déng xay dung c6
cong viéc phdi bao hanh); quyén va nghia vu clia cdc bén; trich nhiém do vi pham hop
dong; ngon ngit st dung; cdc thoa thuan khic tiy theo ting loai hop déng.

Céc tai liéu kém theo hop déng 1a bo phan khong tich 1di chia hop dong xay dung.
Tay theo quy mo, tinh chat, pham vi cong viéc va loai hop déng xay dung cu thé cic tai
lieu kém theo hop déng xay dung ¢6 thé bao gom:

a) Thong béo tring thdu hodc van ban chi dinh thiu hodc van ban chédp thuan;

b) Dicu kién riéng, cdc diéu khoan tham chiéu; '

¢) Diéu kién chung;

d) H6 so moi thau hoac hé so yéu cau chia bén giao thau;

d) Cdc ban vé thiét k€ va cdc chi dan k§ thuat;

e) Ho so du thdu hoac hé so dé xudt clia bén nhan thau;

g) Bién ban dam phan hop déng, c4c sira ddi, bd sung bing van ban;

h) Cac phu luc clia hop déng;

1) Céc tai liéu khdc ¢6 lién quan.

Céc bén tham gia hop dong thoa thuan vé thi tu wu tién khi ap dung céc tai liéu kém
theo hop dong dé xir 1§ mau thuan (néu cé).

2.2. Noi dung va khéi lugng cong viéc, yéu cau chat luong va tién do thuc hién

2.2.1. Noi dung va khéi lugng cong viéc ciia hop dong xdy dung

Noi dung va khéi lugng cong viéc clia hop dong xay dung la nhiing néi dung, khéi
lugng cong viéc ma bén giao thau ky két véi bén nhan thau va phai duoc céc bén thoa
thuan r6 trong hop dong. Noi dung va khsi luong cong viec duge xdc dinh can cit vao ho
50 moi thau hodc hé so yéu cau, hé so du thau hodc hé so dé xuat, cic bién ban dam
phdn va cdc van ban phap 1y 6 lién quan. Tiy timg loai hop dong xay dung cu thé, noi
dung cong viéc thuc hién dugc xac dinh nhu sau:
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a) Pai v6i hop déng tu van xay dung: 1a viéc 1ap quy hoach; lap du én dau tu xay
dung cong trinh; thiét k&; khéo st; gidm sat thi cong xay dung; thim tra thiét k&, du
todn va cdc cong viéc tu van khac;

b) Dsi v6i hop dong thi cong xay dung: 1a viéc cung cap vat liéu xay dung, nhén luc,
may va thiét bi thi cong va thi cong xay dung cong trinh;

¢) béi véi hop déng cung cdp thiét bi cong nghé: 12 viec cung cap thiét bi; huéng dan
lap dat, sir dung, van hanh thtr, van hanh, dao tao va chuyén giao cong ngh¢ (néu co);

d) Poi v6i hop déng EPC: 1a viéc thiét k€, cung cdp vat tu, thi€t bi va thi cong xay
dung cong trinh;

d) Poi v6i hop dong chia khoa trao tay: nodi dung chii yé&u la viéc lap du 4n dau tu;
thiét ké; cung cap thiét bi va thi cong xay dung cong trinh; dao tao, huéng dan van hanh,
bao dudng, sita chita; chuyén giao cong nghé; van hanh thi.

2.2.2. Yéu cdu vé chdt luong sdn phdm va nghiém thu, ban giao sdn phdm hop
dong xdy dung

* Yéu cdu vé chdt lugng sdan phdam ciia hop dong xdy ding:

- Chat luong sdn pham clia hop déng x4y dung phéi tuan thl va ddp ting cac yéu cau
vé chat luong theo quy dinh ctia phdp luat. Quy chudn, tiéu chuan (Quéc t€, Viét Nam,
Nganh), tiéu chudn du an dp dung cho san pham céc cong viéc phai dugc cic bén thoda
thuan trong hop dong;

- D6i véi thiét bi, hang héa nhap khau ngoai quy dinh tai diém a khoan nay con phai
quy dinh vé nguén gdc, xuat xu.

* Nghiém thu, ban giao sdn phdm cdc coéng viéc hodn thanh:

- Cé4c thda thuan vé quy trinh nghiém thu, ban giao clia cdc bén tham gia hop dong
phai tuan thl ding cdc quy dinh ctia phdp luat vé quan 1y chét lugng cong trinh xay
dung;

- Céc cong viéc can nghiém thu, ban giao; can cit nghiém thu, ban giao; quy trinh, thoi
diém nghiém thu, ban giao san pham cdc cong viéc hoan thanh; thanh phan nhan su tham
gia nghiém thu, ban giao; biéu miu nghiém thu, ban giao; cdc quy dinh vé ngudi ky, cac
bién ban, tai liéu nghiém thu, ban giao phai dugc cic bén thoa thuan trong hop dong;

- Cac beén chi duoc nghiém thu, ban giao c4c san phdm dap tng yéu cdu vé chat lugng
theo quy dinh;

- D6i véi nhiing cong viéc theo yéu cau phai dugc nghiém thu trude khi chuyén qua cc
cong viéc khéc, bén nhan thau phai thong bdo trudc cho bén giao thau dé nghiém thu;

- D6i v6i céc san pham sai sét (chua bao dam yéu cdu cha hgp dong) thi phai dugc
stia chita, truong hgp khong stra chita duge thi phai loai bo. Bén nao gay ra sai sot thi
bén d6 phai chiu toan bo chi phi lién quan dén sira chita, kiém dinh lai va céc chi phi lién
quan dén viéc khéc phuc sai s6t, cling nhu tién do thuc hién hop dong.
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2.2.3. Thoi gian va tién dé thuc hién hop dong xdy dung

Thoi gian thuc hién hop dong dugc tinh tir ngay hop dong c6 hiéfu luc cho dén khi cic
bén hoan thanh cdc nghia vu theo hop dong va phai phit hop véi tién do thuc hién cta du an.

Bén ‘nhan thau ¢6 trach nhiém 1ap tién do chi tiét thuc hién hop dong trinh bén giao
thau chap thuan dé 1am cin ct thuc hién.

Tién do thuc hién hop déng phai thé hién cdc méc hoan thanh, ban giao cic cong
viéc, sén pham cht yéu.

D6i véi hop dong thi cong xay dung ¢6 quy mo 16n, thdi gian thuc hién dai, thi tién
do thi cong duge 1ap cho tiing giai doan.

D6i v6i hop dong cung cap thiét bi, tién do cung cdp thiét bi phai thé hién cdc moc ban
giao thiét bi, trong d6 c¢6 quy dinh vé s6 lugng, chung loai thiét bi cho timg dot ban giao.

Doi vé6i hgp dong EPC, hop dong chia khéa trao tay, ngoai tién do thi cong cho ting
giai doan con phai lap tién do cho timg loai cong viéc (1ap du an, thiét k&, cung cép thiét
bi va thi cong xay dung).

Khuyén khich viéc ddy nhanh tién do hop déng trén co s& bao dam chat luong sdn
phdm ctia hgp déng. Truong hop ddy nhanh tién d6 dem lai hiéu qua cao hon cho du 4n
thi bén nhan thau dugc xét thudng theo thoa thuén trong hgp dong.

3. GIA HOP PONG, TAM UNG, THANH TOAN VA QUYET TOAN HOP PONG

XAY DUNG

3.1. Gia hop dong xay dung

3.1.1. Khdi niém gid hop dong xdy dung

Gia hop dong xdy dung-la khodn kinh phi bén giao thdu cam két trd cho bén nhdn
thdu dé thicc hién cong viéc theo yéu cdu vé khoi liwong, chdt higng, tién do, diéu kién
thanh todn va cdc yéu cdu khdc theo thda thudn trong hop dong xday dung.

Gid hop dong phai ghi 13 noi dung cdc khoan chi phi, cdc loai thu€, phi (néu cé); gia
hop dong xay dung dugc diéu chinh phai pht hop véi loai hop dong, gid hop dong va
phai dugc céc bén thda thun trong hop déng.

3.1.2. Cdc loai gid hop dong xdy dung

Gid hop dong c6 céc loai sau:

a) Gid hop dong tron géi 12 gid hgp dong khong thay doi trong sudt qua trinh thuc
hién hop déng déi véi khai lugng céc cong viec thudc pham vi hop dong da ky keét, trir
trudng hop c6 bd sung khéi luong theo quy dinh.

b) Gia hgp dong theo don gid ¢ dinh dugc xac dinh trén co s don gid ¢6 dinh cho
cdc cong viéc nhan vé6i khoi lugng cong viéc tuong tmg. Pon gid ¢6 dinh la don gid
khong thay déi trong su6t thoi gian thuc hién hop déng.
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c) Gid hgp déng theo don gid diéu chinh dugc xdc dinh trén co sd don gid cho cdc cong
viéc d3 diéu chinh do truot gid theo céc thoa thuan trong hop dong nhan véi khoi lugng cong
viéc tuong tng. Diéu chinh gid do truot gid thuc hién theo phuong phap quy dinh.

d) Gid hop dong theo thoi gian duge xac dinh trén co s¢ muc thi lao cho chuyén gia,
cdc khoén chi phi ngoai miic thi lao cho chuyén gia va thoi gian lam viéc (khéi luong)
tinh theo thang, tuan, ngay, gid.

- Miic thu lao cho chuyén gia la chi phi cho chuyén gia, duoc xdc dinh trén co s6 muc
luong cho chuyén gia va cdc chi phi lién quan do cdc bén thoa thuan trong hop dong
nhan v6i thoi gian lam viéc thuc t€ (theo thang, tuan, ngay, gio).

- C4c khoan chi phi ngoai muc thil lao cho chuyén gia bao gom: chi phi di lai, khao
sat, thué van phong lam viéc va chi phi hop 1y khéac.

e) Gid hop dong theo ty 1é (%) dugc tinh theo ty 1& (%) gid tri ca cong trinh hodc gid
tri khoi lugng cong viéc. Khi bén nhan thau hoan thanh tdt ca cdc nghia vu theo hop
dong, bén giao thau thanh todn cho bén nhan thiu s6 tién bang ty 1& (%) dugc xdc dinh
trong hop déng nhan véi gid tri cong trinh hoac gid tri khoi lugng cong viéc.

Trong mot hgp dong xay dung cé nhi€u cong viéc tuong Ung véi cdc loai gid hop
déng, thi hop déng c6 thé dp dung két hop céc loai gid hop dong.

3.1.3. Xdc dinh gid hop dong

Gié hop dong duge xdc dinh nhu sau:

- Trudng hop dau thau thi cin ¢ vao gid tring thau va két qua thuong thao hgp dong
gifia cac bén;

- Truong hop chi dinh thau thi can cit vao du todn, gid géi thau duge duyét, gid dé
xuat va két qua thuong thao hop dong gilta cdc bén.

3.2. Bao dam thuc hién hop dong xay dung va tam Gng hop dong

3.2.1. Bdo ddm thuc hién hop dong

Bdo ddm thice hién hop dong la viéc bén nhdn thdu thuc hién mort trong cdc bién phdp
ddt coc, ky quy hodc ndp thir bdo lanh dé bdo ddm thuc hién nghia vu ciia minh trong
thoi gian thice hién hop dong.

Béo ddm thuc hién hop dong phai dugc nop cho bén giao thau trudc thdi di€ém hop
dong c6 hiéu luc, duge bén giao thau chap nhan va phai kéo dai cho dén khi chuyén sang
thuc hién nghia vu bao hanh; trir hgp dong tu van x4y dung va nhiing hop déng xay dung
theo hinh thitc ty thuc hién.

Truong hop bén nhan thiu 1a nha thau lién danh thi ting thanh vién phai np bao dam
thuc hién hop déng cho bén giao thau, miic bdo dam tuong Gng véi ty 1€ gid tri hgp dong
ma moi thanh vién thuc hién. Néu lién danh cé thoéa thuan nha thau ding dau lién danh
nop bao dam thuc hién hop dong thi nha thau ding dau lien danh ndp bao dam cho bén
giao thdu, timg thanh vién nop bao dam thuc hién hgp déng cho nha thau ding dau lién
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danh tuong tng véi gia tri hop dong do minh thuc hién, trlr trudng hop cédc bén cé thda
thuan khac.

Gid tri bao dam thuc hién hop dong dugc quy dinh trong hé so mdi thau hodc hé so
yéu cau va t6i da bang 10% gia hop dong; trudng hop dé phong ngilia rtii ro cao thi gid
tri bdo dam thuc hién hop déng c6 thé cao hon nhung khong qua 30% gid hop dong va
phai dugc Nguoi quyét dinh ddu tu chap thuan.

Bén nhan thau khong dugc nhén lai bdo dam thuc hién hgp dong trong trudng hop tir
chéi thuc hién hop déng sau khi hop dong c6 hiéu luc va céc truong hop vi pham duoc
quy dinh trong hop déng.

Bén giao thau phai hoan tra cho bén nhan thdu bdo dam thuc hién hop doéng khi bén
nhan thdu di chuyén sang nghia vu bdo hianh va bén giao thau da nhan dugc bio dam
bao hanh.

3.2.2. Bdo lanh tam itng hop dong

Van dé bdo lanh tam tng hop dong dat ra khi cdc bén théa thuan phai c6 bao lanh
tién tam ung:

Trude khi bén giao thau thuc hién viéc tam ung hop déng cho bén nhan thau, thi bén
nhan thau phai nop cho bén giao thdu béo lanh tam tng hop dong véi gid tri tuong
duong khodn tién tam ng; trudng hop bén nhan thau 12 lién danh cdc nha thau thi timg
thanh vien trong lién danh phai nop cho bén giao thau bdo linh tam tng hop déng vé6i
gia tri tuong duong khoan tién tam tng cho timg thanh vién.

Gid tri cla bao lanh tam ting hop dong s& dugc khau trir tuong tng véi phan gid tri
giam trir tién tam ng qua méi Idn thanh todn theo thoéa thuan cla céc bén.

3.2.3. Tam itng hop dong xdy dung

Tam ung hop dong xdy ditng la khoan kinh phi ma bén giao thau iing truéc cho bén
nhdn thau dé trién khai thuc hién cdc cong viéc theo hop dong.

Viéc tam ting hop dong duoc thuc hién ngay sau khi hop déng xay dung c6 hiéu luc
va bén giao thau da nhan dugc bao lanh tién tam tng (néu cd).

Miic tam tng, thoi diém tam tng va viéc thu héi tam tng phai dugc cdc bén thoa
thuan trong hop dong.

Mifc tam tng t6i thi€u dugc quy dinh nhu sau:

a) Doi v6i hop dong tu van 1a 25% gia hop dong;

b) D6i véi hop déng thi cong xay dung cong trinh:

- 10% gid hop dong d6i vé6i hop dong c6 gid tri trén 50 ty dong;

- 15% gia hop dong d6i véi hop dong c6 gid tri tir 10 ty déng dén 50 ty dong;

- 20% gid hop dong doi véi cdc hop dong c6 gid tri dudi 10 ty déng;

¢) Doi v6i hop dong cung cdp thiét bi cong nghé, hop dong EPC, hop déng chia khéa
trao tay va cdc loai hop dong xay dung khac: 10% gia hop déng.
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Bang 3.1. Cac miic tam ting d6i v6i cac loai hop dong xay dung

_ Hop dong Hop dong thi cong xay dung Hop d(‘ingAcung cé;p thiét bi
Loathop 1 Ui xay (voi gid trj, ty dong) cong nght, hop dong EPC,
déng dung <10 10+ 50 - 50 hop dong chia khéa
trao tay...
Miic tam tn
{61 thidu (% )g 25 20 15 10 10
Muc tam ung 50
t61 da (%)

Miic tam tng t6i da 1a 50% gia hop dong, trudng hop dic biét thi phai dugc Nguoi
quyét dinh dau tu cho phép.

Tién tam tng duoc bat dau thu hdi tir 14n thanh todn ddu tién, mic thu hoi timg 1an do
hai bén thong nhat ghi trong hop dong, két thiic thu hoi khi gid tri thanh todn dat 80%
gid hgp dong.

Cht dau tu c6 trach nhiém ciing v6i nha thau tinh todn muc tam tUng hop ly, quan 1y
viéc st dung von tam tng ding muc dich, ding d6i tugng, c6 hiéu qua. Nghiém cam
viéc tam ung ma khong st dung hoac sir dung von tng khong ding muc dich. Truong
hop vén tam ting chua thu hdi nhung khong st dung hoac str dung vao viéc khac, chu
dau tu ¢6 trdch nhiém thu hoi.

D6i véi viee san xudt cac cau'kién, ban thanh pham c6 gié tri 16n, mot s6 vat liéu phai
du trit theo mua thi bén giao thiu, bén nhan thau théa thuan k€ hoach tam mg va mic
tam tng dé bdo dam tién do thuc hién hop déng.

3.3. Thanh toan hop dong xay dung

3.3.1. Quy dinh chung vé thanh todn hop dong xdy dung

Viéc thanh todn hop dong xay dung phai phit hop véi loai hgp déng, gid hop dong va
cdc diéu kién trong hgp dong ma céac bén da ky két.

Cic bén thoa thuan trong hop dong vé s6 14an thanh todn, giai doan thanh todn, thoi
diém thanh todn, thoi han thanh todn, hé so thanh todn va diéu kién thanh toén.

Bén giao thau phdi thanh todn diy du (100%) gid tri cta tung lan thanh todn cho bén
nhan thiu sau khi dd giam trir tién tam Ung, tién bao hanh cong trinh theo thoa thuan
trong hop dong, trir trudng hop cac bén cé quy dinh khéc. ‘

Doi véi hop dong tron géi: thanh todn theo ty ¢ phan tram gid hop dong hoac gia
cong trinh, hang muc cong trinh, khéi lugng cong viéc tuong tng véi cdc giai doan
thanh todn ma cac bén da thoa thuan trong hop dong, khi thanh todn khong doi hoi ¢6
x4c nhan khéi luong hoan thanh chi tiét.

Doi véi hop dong theo don gid cd dinh va don gid diéu chinh: duogc thuc hién trén co
s khoi luong thuc € hoan thanh (ké ca khéi lugng ting hoac giam, néu cé) dugc
nghiém thu va don gia trong hop déng hodc don gia da diéu chinh do truot gid theo ding
céc thoa thuan trong hop dong.
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Do véi hop doéng theo thoi gian viéc thanh todn duge quy dinh nhu sau:

a) Chi phi cho chuyén gia dugc xdc dinh trén co s& miic luong cho chuyén gia va cac
chi phi lién quan do céc bén théa thuan trong hop déng nhan véi thoi gian lam viéc thic
& dugc nghiém thu (theo thdng, tuan, ngay, gio). '

b) Céc khoan chi phi ngoai mic thil lao cho chuyén gia thi thanh todn theo phuong
thitc quy dinh trong hop déng.

D6t véi hop ddng theo 1y 1é (%): thanh toén theo ty 1& (%) cua gid hop dong. Ty 1&
(%) cho céc 1an thanh todn do cdc bén thoa thuan trong hgp dong. Khi bén nhan thau
hoan thanh tit cd cdc nghia vu theo hgp déng, bén giao thau thanh todn cho bén nhén
thdu s& tién bang ty 1& (%) gia tri cong trinh hodc gid tri khoi luong cong viéc da hoan
thanh duoc quy dinh trong hop dong.

D6i v6i hop dong st dung két hop cdc loai gid hop dong thi viéc thanh todn phai thuc
hién tuong Gng véi céc loai hgp dong dé.

Viéc thanh todn cac khoi lugng phét sinh (ngoai hop dong) chua cé don gid trong hop
dong thuc hién theo cdc thda thuan bd sung hop dong ma cdc bén da thong nhdt trudc
khi thuc hién va phai phlt hgp véi cdc quy dinh cuia phép luat c6 lién quan.

Vé thoi han thanh todn:

Thoi han thanh todn do cdc bén thoa thuan nhung khong qua 14 ngdy 1am viéc ké tir
ngay bén giao thau nhan di hé so thanh todn hop 1€ theo thoa thuan trong hop dong va
duoc quy dinh cu thé nhu sau:

a) Trong thoi han quy dinh (07 ngay 1am viéc ké tr ngdy nhan di ho so dé nghi thanh
todn hop 1é clia bén nhan thau), chli ddu tu phai hoan thanh cdc thd tuc va chuyén dé
nghi thanh todn téi co quan cdp phét, cho vay von;

b) Trong thoi han quy dinh (07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan di hé so thanh todn
hop 1é cha chl dau tu), co quan cap phét, cho vay von phdi chuyén di gid tri cha lan
thanh toan cho bén nhan thau.

3.3.2. Ho so thanh todn hop déong xdy dung

Ho6 so thanh todn hop dong xay dung do bén nhan thau lap pht hgp vdi timg loai hop
déng xay dung, gid hop dong va cédc thoa thuan trong hop dong. Ho so thanh toan (bao
gém ca bi€u mau néu c6) phai duge ghi rd trong hop déng xay dung va phai dugc bén
giao thiu xac nhan.

Ho6 so thanh todn hop dong bao gém céc tai liéu chi yéu sau:

a) D61 véi hop déng tron goi

- Bién ban nghiém thu khéi lugng hoan thanh trong giai doan thanh todn c6 xac nhan
ctia dai dién bén giao thau hodc dai dién tu van (néu cé) va dai dién bén nhan thau; bién
ban nghiém thu khoi lugng nay la ban xac nhan hoan thanh cong trinh, hang muc céng
trinh, khoi lugng cong viéc phlt hop véi pham vi cong viéc phai thuc hién theo hop dong
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(d61 v6i hop déng thi cong xay dung phii hop v6i pham vi cong viéc phai thuc hién theo
thiet k& d6i véi hop dong tu van phl hgp v6i nhiém vu tu vén phai thyc hién) ma khong
can x4c nhan khoi lugng hoan thanh chi tiét;

- Béng tinh gia tri khoi lugng phat sinh (néu c6) ngoai pham vi hop dong da ky ket c6 xdc
nhan cta dai dién bén giao thau hoac dai dién tu van (néu c6) va dai dién bén nhan thau;

- Dé nghi thanh toan cia bén nhan thau cin thé hién cdc noi dung: gid tri khéi lugng
hoan thanh theo hop dong, gid tri khéi lugng céc cong viée phdt sinh (n€u c6), giam trir
tién tam dng, gid tri dé nghi thanh todn trong giai doan sau khi da bu trir cdc khoan nay
c6 xdc nhan clia dai dién bén giao thau va dai dién bén nhéan thau.

b) D6i véi hop dong theo don gid cd dinh

- Bién ban nghiém thu khéi lugng hoan thanh thuc t€ (tang hodc gidam so vd&i khoi
luong theo hogp dong) trong giai doan thanh todn ¢é xdc nhan cta dai dién bén giao thau
hodc dai dién tu van (néu cd) va dai dién bén nhan thau;

- Bang tinh gid tri cho nhiing cong viéc chua c6 don gid trong hop dong (n€u cd),
trong d6 can thé hién ca khéi lugng va don gid cho cdc cong viéc nay c¢6 xdc nhén cua
dai dién bén giao thau hodc dai dién tu van (n€u c6) va dai dién bén nhan thau;

- Dé nghi thanh toan ctia bén nhan thau can thé hién cic noi dung: gid tri khoi lugng
hoan thanh theo hop dong, gid tri khoi lugng cc cong viéc phat sinh (néu c6), giam tri
tién tam Gng, gid tri dé nghi thanh todn trong giai doan sau khi da b trir cdc khoan nay
6 x4c nhan cla dai dién bén giao thau va dai dién bén nhan thau.

c¢) Poi véi hop dong theo don gid diéu chinh

- Bién ban nghiém thu khéi lugng hoan thanh thuc t€ (tang hodc giam so v&i khoi
luong theo hop dong) trong giai doan thanh todn c6 xdc nhan cla dai dién bén giao thau
hodc dai dién tu van (néu c6) va dai dién bén nhan thau;

- Bang tinh don gid da diéu chinh do trugt gid (con goi la don gid thanh todn) theo
ding thoa thuan trong hop déng ¢ x4c nhan cia dai dién bén giao thau hodc dai dién
nha tu van (néu c6) va dai dién bén nhan thau;

- Bang tinh gid tri cho nhiing cong viéc chua ¢6 don gid trong hop dong (néu cd),
trong d6 cin thé hién ca khoi lugng va don gid cho cdc cong viéc nay c6 xédc nhan clia
dai dién bén giao thau hoac dai dién tu van (néu ) va dai dién bén nhan thau;

- Dé nghi thanh todn clia bén nhan thau cén thé hién cdc noi dung: gia tri khoi lugng
hoan thanh theo hop déng, gid tri khéi lugng cdc cong viéc phat sinh (n€u ¢6), giam triy
tién tam tng, gid tri dé nghi thanh todn trong giai doan sau khi da bu trlr cdc khodn nay
¢6 xdc nhan clia dai dién bén giao thau va dai dién bén nhan thau.

d) Dot voi hop déng theo thoi gian

- Bien ban nghiém thu thoi gian lam viéc thuc t€ hodc bang chdm cong (theo thang,
tudn, ngay, giv) tuong ting vdi két qua cong viéc trong giai doan thanh toan ¢6 xac nhan
clia dai dién bén giao thau hoac dai dién tw van (néu c6) va dai dién bén nhan thau.
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Trudng hop, trong qud trinh thuc hién cé cong viéc phét sinh can phai b6 sung chuyén
gia ma trong hop déng chua cé muc thu lao cho cdc chuyén gia nay thi cdc bén phai thoa
thuan va thong nhat muc thu lao trude khi thuc hién. Khi d6, h6 so thanh todn phai c6
bang tinh gid tri cic cong viéc phat sinh (n€u ¢6) ngoai pham vi cong viéc phai thyc hién
theo hop déng va dugc dai dién cdc bén: giao thau hodc dai dién tu van (néu c6) va bén
nhan thiu xdc nhan; '

- Pé nghi thanh todn clia bén nhan thau can thé hién cdc noi dung: gid tri hoan thanh
theo hop déng, gia tri cho nhiing cong viéc phat sinh (néu ¢6), giam trir tién tam tng, gid
tri dé nghi thanh todn trong giai doan sau khi da bu trlit cdc khoan nay cé xdc nhan clia
dai dién bén giao thau va dai dién bén nhan thau.

e) Dol véi hop dong theo ty 1é (%)

- Bién ban nghiém thu khéi luong cong viéc hoan thanh trong giai doan thanh todn c6
x4c nhan cua dai dién bén giao thau hoac dai dién tu van (néu c6) va dai dién bén nhan
thdu; bién ban nay dugc x4c dinh can cit vio cédc hé so, tai liéu hay cdc san phdm ma bén
nhan thiu d hoan thanh duogc bén giao thau xdc nhan tuong ting véi cdc giai doan (lan)
thanh todn ma cac bén da thoa thuan trong hop dong;

- Bang tinh gi4 tri cho nhiing cong viéc phat sinh (n€u c¢6) ngoai pham vi cong viéc
phai thuc hién theo hgp déng c¢6 x4c nhan cla dai dién bén giao thiu hoac dai dién tu
van (néu ¢d) va dai dién bén nhan thau;

- Pé nghi thanh todn cla bén nhan thau cin thé hién cdc noi dung: gid tri khéi luong
hoan thanh theo hgp déng, gié tri khoi luong cdc cong viéc phat sinh (néu c6), giam trix
tién tam (ng, gid tri dé nghi thanh toan trong giai doan sau khi da bu trit cic khoan nay
¢ xdc nhan cua dai dién bén giao thau va dai dién bén nhan thau.

1) Dot véi cdc hop ddng xdy dung ¢é cong viée cung cdp thiét bi thi khéi luong hoan
thanh duoc xdc dinh can cit vao héa don cla bén nhan thau hoac van don; bién ban
nghiém thu, ban giao thi¢t bi, gidy chiing nhan xudt xi va céc tai liéu, chiing tir khic cé
lién quan.

Doi v6i hgp dong xay dung két hop céc gid hgp dong, ho so thanh todn cho ting loai
hgp dong thuc hién theo cdc quy dinh tuong tng.

3.4. Quyét toan hop dong xay dung

Quyét todn hop dong la viéc xdc dinh tong gid tri cudi cing ciia hop dong xdy dung
ma bén giao thdu cé trdch nhiém thanh todn cho bén nhdn thau khi bén nhdn thau hoan
thanh tdt cd cdc cong viéc theo thda thudn trong hop dong.

Ho6 so quyét todn hgp dong do bén nhén thau 1ap phit hgp vdi timg loai hgp dong va
gid hop dong. Noi dung clia ho so quyét todn hogp dong xay dung phai phu hop véi cic
thoa thuan trong hop dong, bao gom cdc tai liéu sau:

- Bién ban nghiém thu hoan thanh toan bo cong viéc thuoc pham vi hop déng;

- Ban xdc nhan gia tri khéi luong cong viéc phét sinh (néu ¢6) ngoai pham vi hop déng;
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- Bang tinh gid tri quyét todn hop déng xay dung (goi la quyét toan A-B), trong dé
néu o phan da thanh todn va gid tri con lai ma bén giao thau c6 trach nhiém thanh todn
cho bén nhan thau;

- Hé so hoan cong, nhat ky thi cong xay dung cong trinh d6i voi hop dong c6 cong
viéc thi cong xay dung;

- C4c tai liéu khdc theo thoa thuan trong hop dong.

Thoi han giao nop hé so quyét toan hop déng do cdc bén thoa thuan nhung khong
duoc qud sdu muoi (60) ngay ké tir ngay nghiém thu hoan thanh toan bo noi dung cong
viéc cdn thuc hién theo hop dong, bao gdm ca cong viéc phat sinh (néu c6); truong hop
hop déng c6 quy mo 16n thi dugc phép kéo dai thoi han giao nop hé so quyét todn hop
déng nhung khong qud mot tram hai muoi (120) ngay.

" 4. PIRU CHINH GIA VA PIEU CHINH HOP PONG XAY DUNG
4.1. Nguyén tic diéu chinh gia va diéu chinh hop dong xay dung

Viéc diéu chinh gid v diéu chinh hop dong xay dung chi 4p dung trong thai gian
thuc hién hop déng theo hop dong da ky. Khi dieu chinh gid va hop déng xay dung (gia
hop déng sau diéu chinh) khong 1am vuot téng mic dau tu duge phe duyét thi chu dau tu
duoc quyén quyét dinh diéu chinh, trudng hop vuot téng mic dau tu duge phe duyét thi
phai bao cdo Ngudi c6 thdm quyén quyét dinh dau tu cho phép.

Doi v6i hop déng tron gbi thi chi duge diéu chinh hop dong cho nhitng khoi lugng
cong viéc bd sung ngoai pham vi hop déng da ky (d6i véi hop dong thi cong xay dung la
nim ngoai pham vi cong viéc phai thuc hién theo thiét ké; d6i véi hop dong tu van la
nam ngoai nhiém vu tu van phai thuc hién).

4.2. Piéu chinh khéi luong cong viéc trong hop dong xay dung

Khéi luong cong viéc trong hop dong xay dung chi duge di€u chinh trong cic truong
hop sau: '

- D6i véi hop dong tron géi va hop dong theo ty 1€ (%): trudng hop cd phét sinh hop
1§ nhiing cong viéc ngoai pham vi hop dong da ky (doi v6i hop doéng thi cong xay dung
13 khéi lugng nim ngoai pham vi cong viéc phai thuc hién theo thiét ké&; d6i voi hop
déng tu van 1a khoi lugng ndm ngoai nhiém vy tu vin phai thuc hién). Truong hop nay,
khi diéu chinh kh6i lizgng ma khong 1am thay doi muc tiéu dau tu hodc khong vugt tong
mite dau tu duoc phé duyét thi chii dau tu va nha thau tinh todn, thoa thuan va ky két phu
luc bé sung hop dong; trudng hop lam vuot téng mic dau tu duoc phe duyet thi phai
dugc Ngudi c6 thdm quyén quyét dinh ddu tu xem xét, quyét dinh; truong hop théa
thuan khong dugc thi khoi luong cdc cong viéc phat sinh do s& hinh thanh géi thau méi,
viéc lua chon nha thau dé thuc hién géi thiu ndy theo quy dinh hién hanh.
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- D6i v6i hop dong theo don gid ¢6 dinh va don gia diéu chinh: truong hop khoi lugng
thuc t€ hoan thanh dugc nghiém thu it hon hodc nhiéu hon so véi khéi luong trong hop
dong da ky thanh todn theo kh6i lugng hoan thanh thuc t€ duoc nghiém thu.

- Doi vdi hop dong theo thoi gian: trudng hop thdi gian thuc t€ it hon hodc nhiéu hon
0 v&i thoi gian theo hgp dong da k¢ ma bén nhan thau da thuc hién thi thanh todn theo
thoi gian thuc t€ bén nhan thau da thuc hién.

D6i v6i nhitng khaéi luong phat sinh ndm ngoai pham vi hop dong da ky ma chua ¢6
don gia trong hop déng, thi cdc bén tham gia hop dong phéi théng nhit don gia dé thuc
hién khéi lugng cong viéc nay trude khi thuc hién.

4.3. Diéu chinh gia hop doéng xay dung

Viéc dieu chinh gid hgp dong chi 4p dung déi véi hop dong theo don gia ¢6 dinh, don
gid diéu chinh va hop déng theo thoi gian. Trong hop dong xay dung cdc bén phai thoa
thuan cy thé cdc trudng hgp duge diéu chinh gia hop dong, trinh tu, pham vi, phuong
phap va can ct diéu chinh gid hgp dong; phuong phép diéu chinh gid hop déng phai phi
hop vé6i loai gid hop dong, tinh chat cong viéc trong hop déng xay dung.

Viéc diéu chinh gid hop déng dugc thuc hién théng qua viéc diéu chinh don gid, diéu
chinh khéi lugng va dugc quy dinh nhu sau:

- Trudong hop khéi lugng cong viéc phat sinh 16n hon 20% khdi lugng cong viéc
tuong tng ghi trong hop dong hoac khoi lugng phat sinh chua c6 don gié trong hop dong
thi cac bén thong nhat xdc dinh don gid méi theo nguyeén tic thoa thuan trong hgp dong
vé don gid cho khéi luong phat sinh;

- Trudng hop khoi Iuong phét sinh nhd hon hodac biang 20% khéi luong cong viec
tuong tng ghi trong hop dong thi d4p dung don gid trong hop déng, ké ca don gi4 da duoc
diéu chinh theo thoa thuan ctia hop déng (néu ) dé thanh todn;

- D61 v6i hop dong theo don gid ¢§ dinh va hop déng theo thoi gian thi khi gi4 nhién
liéu, vat tu, thi€t bi do Nha nudc dp dung bién phdp binh 6n gid theo quy dinh ctia Phap
léenh gid cé bién dong bat thuong hodc khi nha nuéc thay ddi chinh sich vé thué, tién
luong anh huoéng truc ti€p dén gid hop dong thi dugc diéu chinh don gi néu duoc phép
clia cdp quyét dinh dau tu va cdc bén c6 thda thuan trong hop déng;

- D6i v6i hop déng theo don gid diéu chinh, thi don gid trong hop dong duoc didu
chinh theo phuong phdp da quy dinh cho nhiing khéi luong cong viéc ma tai thoi diém
ky hop dong, bén giao thdu va bén nhan thau cam két s& diéu chinh lai don gid do truot
gid sau mot khoang thoi gian nhat dinh ké tir ngdy hop déng cé hiéu luc.

* Phuong phdp diéu chinh gid hop dong xdy dung:

Viéc dp dung cdc phuong phdp di€u chinh gid phai phu hop véi tinh chat cong viéc,
loai gid hop dong va phai dugc cdc bén thoda thuan trong hop déng.
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Co s& dif lieu dau vao dé tinh todn di€u chinh gid phai pht hop vdi noi dung cong
viéc trong hop déng. Trong hgp déng phéi quy dinh viéc sir dung nguén thong tin gid
hoac ngudn chi s& gid clia cic co quan Nha nudc c6 thdm quyén dé dieu chinh gid theo
cong thiic sau:

G =Gyp % P, (8.1)

trong do:
G- gid thanh todn tuong tng v6i cdc khoi lugng cong viéc hoan thanh duoc
ngvhiém thu;
Gyp- gid trong hop dong tuong tng véi céc khéi lugng cong viéc hoan thanh dugc
nghiém thu;
P.- hé s6 diéu chinh (tang hodc gidm) dugc 4p dung cho thanh toan hop dong d6i véi

€62y

cac khoi luong cong viéc hoan thanh duge nghiém thu trong khoang thoi gian “n
Phuong phdp xdc dinh P, :

Theo Thong tu 06/TT-BXD ban hanh ngay 25/7/2007 vé Hop dong trong hoat dong
xay dung thi P, duoc xdc dinh nhu sau:

Pn:a+bL“+cE“+dM (8.2)
o Eo M

trong do:

a - hé&'s6 ¢6 dinh, dugc néu trong bang s6 liéu diéu chinh tuong tng, thé hién phan
khong diéu chinh clia cdc khoén thanh todn theo hop dong;

b, ¢, d ... - nhiing hé s biéu hién ty 1é (ty trong) chia moi phén chi phi lién quan dén
viéc thuc hién cong viéc dugc néu trong bang s6 liéu diéu chinh tuong Gng, nhu:
chi phi nhan cong, chi phi mdy (thiét bi), chi phi vat liéu, ...

L., E., M,, ..- cdc chi s& gid hién thoi hoac nhiing gid diéu chinh cho thoi gian n
duoc thé hién bing tién té thanh todn tuong tng, moi chi s6 hoac gid dugc dp
dung cho mot loai chi phi tuong ting trong bang s6 liéu diéu chinh vao thoi diém
28 ngay trudc ngdy bén nhan thau ndp ho so thanh toén,;

Ly, Eg. M, ...- cdc chi s6 gid co ban hodc nhiing gid di€u chinh, dugc thé hién béng
tién té thanh todn tuong ting, moi chi s6 hoac gia dugc 4p dung cho mot loai chi
phi tuong ting trong bang s6 liéu diéu chinh vao thoi diém 28 ngay trudc ngay
khai cong;

Céc hé s6 a, b, ¢, d, ... va cic chi s6 Ly, Eg, M, ... phai duge xac dinh trong ho so du
thz“iu va la tai liéu kém theo hop dong.

4.4. Diéu chinh hop dong xay dung

Diéu chinh hop dong bao gém diéu chinh khéi luong, diéu chinh gid hop dong, diéu
chinh tién do thuc hién hop dong va cdc noi dung khac (néu c6) ma céc bén di thoa
“thuan trong hop dong.
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Khi diéu chinh hop déng xay dung khong lam thay d6i muc tiéu ddu tu hoac khong
vugt téng miic ddu tu dugc phé duyét thi chli ddu tw dugc quyén quyét dinh; trudng hop
lam thay d6i muc tiéu ddu tu hodc vuot t6ng mic dau tu dugc phé duyét thi phai duge
Ngudi c6 thaim quyén quyét dinh dau tu cho phép.

4.5. Diéu chinh tién do6 thuc hién hop dong xay dung

Trong hop déng x4y dung cdc bén phai théa thuan vé cdc trudng hop duge diéu chinh
ti€n do. Trudng hop thoi han hoan thanh cham hon so véi ti€n do cla hgp dong thi cic
bén phai xdc nhan o trach nhiém clia méi bén d6i v6i nhiing thiét hai do cham tién do
gay ra.

Tién do thuc hién hop dong dugc diéu chinh trong cic trudng hop sau:

- Do 4nh hudng clia dong dat, bdo, 1di, lut, séng than, hda hoan, dich hoa hodc cic su
kién bat kha khang;

- Thay d6i pham vi cong viéc, thiét k&, bién phép thi cong theo yéu ciu clia bén giao
thau lam anh hudng dén ti€n do thuc hién hop déng;

- Do viéc ban giao mat bing khong ding véi cac thoa thuan trong hop déng, cac thi
tuc lién quan anh hudng dén tién do thuc hién hgp dong xay dung ma khong do 161 clia
bén nhan thau gay ra.

Khi diéu chinh tién do6 hop dong khong 1am kéo dai tién do hoan thanh du 4n thi cha
dau tu va nha thau thoa thuan va thdng nhat viéc diéu chinh. Truong hop diéu chinh tién
do hop dong lam kéo dai tién do hoan thanh dy 4n thi chi ddu tu phai bdo cdo Nguoi
quyét dinh dau tu xem xét, quyét dinh.

5.TAM NGUNG, CHAM DUT, THUGNG, PHAT DO VI PHAM HQP
PONG XAY DUNG

5.1. Tam ngirng thuc hién cong viéc trong hop dong xay dung

Céc tinh huéng dugc tam ngimg thuc hién cong viéc trong hop dong, quyén dugc tam
nging; trinh ty thd tuc tam nglng, mdc dén bu thiét hai do tam nging phai dugc bén
giao thau va bén nhan thiu thoa thuan trong hop dong xay dung.

Hop dong xay dung dugc tam ngiing trong cac trudng hop sau:

- Bén giao thau quyét dinh nging thuc hién cong viéc trong hop dong xay dung khi
bén nhan thau khong dap tng cic yéu cdu vé chat luong, an toan lao dong va tién do
theo hop dong da ky keét;

- Bén nhén thau thyc hién quyén tam ngimg thuc hién cong viéc trong hop déng xay
dung khi bén giao thau khong thanh todn cho bén nhéan thau (qui 28 ngay ké tir ngay hét
han thanh todn theo quy dinh), trir truong hgp cdc bén c6 théa thuan khac.

Trude khi mét bén tam ngimg thuc hién coéng viéc trong hop dong, thi phai bio cho
bén kia biét bang van ban, trong d6 néu r6 1y do tam nging thuc hién; bén giao thau, bén
nhén thau phai ¢6 trach nhiém cing thuong lugng gidi quyét dé ti€p tuc thuc hién diing
thoa thuan hop dong da ky keét, trir trudng hop bat kha khang.
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5.2. Cham dirt hop dong xay dung

Céc tinh huoéng duoc chdm dit hgp dong, quyén duge cham dit; trinh tu thu tuc chdm
dit, midc dén bl thiét hai do chdm dit phai dugc cdc bén thoda thuan trong hgp dong
xay dung.

MBbi bén chi ¢6 quyén chdm dit hop dong méa khong phai béi thuong thiét hai trong
cac trudng hop nhu da dugc phép luat quy dinh.

Trudng hop da tam ngimg ma bén vi pham khong khac phuc 16i cia minh trong
khoang thdi gian cic bén di thong nhit ma khong cé 1y do chinh dang thi bén tam
ngimg c6 quyén cham dit hop dong.

Trudng hop mot bén don phuong chdm dift hop dong xay dung ma khoéng phai do 16i
clia bén kia gdy ra, thi bén cham dat hgp dong phai béi thudng thiét hai cho bén kia.

Trudc khi mot bén chdm dit hop dong thi phai thong bdo bing van ban cho bén kia
trudc mot khoang thoi gian nhat dinh theo thoa thuan trong hop dong (nhung khong it
hon hai muoi mét ngay) va trong d6 phai néu rd 1y do chdm dit hgp dong. Néu bén
chdm dit hgp déng khong thong bdo ma gay thiét hai cho bén kia, thi phai boi thudng
thiét hai cho bén kia.

Hop déng xay dung khong con hiéu luc ké tir thoi diém bi chdm dit va cdc bén phai
hoan tat thi tuc thanh 1y hop dong trong khoang thoi gian theo thoa thuan trong hop
déng (nhung khong qué 45 ngay ké tir ngay chdm dit hop dong). Ngoai thoi gian nay
néu mot bén khong 1lam céc thu tuc thanh 1y hgp dong thi bén kia dugc toan quyén quyét
dinh viéc thanh 1y hgp déng.

- Bén giao thau c6 quyén cham diit hgp dong trong céc truong hop sau:

- Ben nhén thau bi phé sin hodc chuyén nhuong loi ich chia hop déng xay dung cho
chll ng chia minh ma khong c6 su chdp thuan ctia bén giao thau.

- Bén nhéan thau tir choi thuc hién cong viéc theo hop dong hode 45 ngay lién tuc
khong thuc hién cong viéc theo hop déng, trir truong hgp dugc phép clia bén giao thau.

Bén nhén thau ¢6 quyén cham dit hop dong trong céc truong hop sau:

- Bén giao thau bi phd sén hodc giai thé. ‘

- Sau 45 ngay lién tuc cong viéc bi ngimg do 16i clia bén giao thau, trix trudng hop cac
bén c6 thoa thuan khac.

- Bén giao thau khong thanh todn cho bén nhan thaiu sau 45 ngay ké tir ngdy bén giao
thau nhan da hé so thanh todn hop 1¢, trir trudng hop cdc bén c6 thoa thuan khic.

Sau 02 ngay ké tir thoi diém chdm dut hop dong xay dung, bén nhan thdu phai di
chuyén toan bo vat tu, nhan luc, may mdc, thiét bi va céc tai san khéc thuoc s& hitu clia
minh ra khoi cong trudng, néu sau khoang thdi gian nay bén nhan thau chua thuc hién
viéc di chuyén thi bén giao thdu c6 quyén xir 1y doi vdi cdc tai san ndy.
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5.3. Thuong hop dong, phat vi pham hop dong

Viéc thudng hop dong, phat vi pham hop déng phai dugc ghi cu thé trong hop déng; miic
thudng, phat do cdc bén tu thda thuan nhung phai phit hop véi quy dinh ctia phdp luat.

Miic thudng khong vuot qua 12% gid tri phan hop dong 1am loi, mic phat khong vuot
qua 12% gi4 tri hgp déng bi vi pham. Nguon tién thudng dugc trich tir phan loi nhuin do
viec s6m dua cong trinh bao dam chat luong vao st dung, khai thiac hoac tir viéc ti€t
kiém hop 1y céc khoan chi phi d€ thuc hién hop déng.

5.4. Trach nhiém do vi pham hop dong xay dung

Ngoai cdc trach nhiém do vi pham hop dong thi bén giao thau, bén nhan thau con
phai chiu trach nhiém do vi pham hop déng cu thé nhu sau:

Bén nhan thau phai béi thudng cho bén giao thau trong cdc truong hop sau:

- Chat luong cong viéc khong bdo dam véi thoa thuan trong hop dong hoac kéo dai
thoi han Hoan thanh do 16i ctia bén nhan thu gay ra;

- Do nguyén nhan ctia bén nhan thiu din t6i gdy ton hai cho ngudi va tai san trong
thoi han bao hanh.

Beén giao thau phai bdi thudng cho bén nhan thau trong cdc truong hop sau:

- Nguyén nhan cia bén giao thdu dan t6i cong viéc theo hgp dong bi bd do gifia
chimg, thuc hién cham, ngiing coéng viéc, rii ro, dieu phdi may mdc, thiét bi, vat liéu va
cu kién & dong cho bén nhan thau;

- Bén giao thdu cung cdp tai liéu, diéu kién can thiét cho cong viéc khong ding véi
céc thoa thuan trong hop dong lam cho bén nhan thau phai thi cong lai, tam ngung hodc
stia doi cong viéc;

- Truong hop trong hop déng xay dung quy dinh bén giao thdu cung cdp nguyén vat
liéu, thiét bi, va cac yéu cdu khdac ma cung cip khong ding thoi gian va yéu cau theo
quy dinh;

- Bén giao thau cham thanh todn thi phai boi thudng cho bén nhan thau theo 13i suat
qué han 4p dung cho ngay dau tién cham thanh todn do ngan hang thuong mai ma bén
nhan thau m& tai khoan cong bo ké tir ngdy dau tién cham thanh todn cho dén khi bén
giao thau da thanh todn ddy di cho bén nhan thau.

Truong hop mot bén khong thuc hién nghia vu hgp déng hoac thuc hién nghia vu hop
déng khong phi hgp v6i quy dinh thi sau khi thuc hién nghia vu hodc dp dung bién phap
stra chita con phai chiu trach nhiém béi thuong t6n that néu bén kia con bi nhing ton
that khac, miic boi thudng t6n that phai tuong duong véi mifc ton that cia bén kia.

Néu mot bén vi pham hop déng do nguyén nhan ctia bén thi 3, bén vi pham phai
ganh chiu trach nhiém vi pham hop déng truGc bén kia. Tranh chap gilta bén vi pham véi
bén thit 3 dugc gidi quyét theo quy dinh clia phdp luat.
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Néu hanh vi vi pham hop déng ctia mot bén xam hai t6i than thé, quyén loi, tai sén
ctia bén kia, bén bi tén hai c6 quyén yéu cau bén kia gdnh chiu trach nhiém vi pham hop
dong theo thoa thuan trong hop dong va cua phép luat c6 lién quan.

6. KHIEU NAI VA GIAI QUYET TRANH CHAP HOP PONG XAY DUNG

6.1. Khi¢u nai trong qua trinh thuc hién hop dong xay dung

Khiéu nai trong qua trinh thuc hién hop dong xay dung duoc hi€u 12 khi mot bén phat
hién bén kia thuc hién khong ding hoac khong thuc hién nghia vu theo ding hop dong
thi ¢6 quyén yéu ciu beén kia thuc hién ding noi dung hop dong da ky. Khi d6 bén phat
hién c6 quyén khi€u nai bén kia v€ noi dung nay.

Khi mot bén khiéu nai bén kia thi phai dua ra cc can cit, dan ching cu thé dé 1am
sdng to nhiing ndi dung khiéu nai.

Trong thoi han quy dinh (30 ngay) ké tir khi phdt hién nhiing noi dung khong pha hop
v6i hop dong da ky, bén phat hién phai thong bao ngay cho bén kia vé nhiing ndi dung
dé va khiéu nai vé cic ndi dung nay. Ngoai khoang thdi gian nay néu khong bén nao c¢6
khiéu nai thi cdc bén phai thuc hién theo ding nhitng thoa thuan da ky.

Trong vong 30 ngay ké tit ngay nhan dugc khi€u nai, bén nhan duoc khi€u nai phai
dua ra nhiing can cd, dan ching vé nhiing noi dung cho ring viéc khi€u nai clia bén kia
12 khong phit hop vé6i hop dong da ky, n€u nhiing can ctt va din ching khong thuyet
phuc, khong hop 1y thi phai chap thuan vé6i nhitng khi€u nai clia bén kia. Ngoai khoang
thoi gian nay néu bén nhan duge khi¢u nai khong ¢6 ¥ kién thi coi nhu di chap thuan véi
nhiing noi dung khi€u nai do bén kia dua ra.

Céc khi€u nai clia mdi bén phai dugc giri dén ding dia chi giao dich hoac dia chi trao
déi thong tin ma cac bén da thoa thuan trong hop dong.

6.2. Giai quyét tranh chap hop dong xay dung

Céc bén c6 trach nhiém thuong luong giai quyét trén co s6 noi dung hgp dong da ky
két. Trudng hop khong dat duge thoa thuan gifta cdc beén, viéc gidi quyét tranh chdp
duoc thuc hién thong qua hoa gii, Trong tai hodc Toa dn giai quyét theo quy dinh cta
phap luat.

Trudng hop cac bén tham gia hop déng c6 thoa thuan giai quyét tranh chadp hop dong
thong qua hoda giai thi co quan hoac 6 chiic hoa gidi ¢6 thé duge cdc bén néu trong hop
dong hodc xdc dinh sau khi c¢6 tranh chap xay ra.

Trudong hop mot bén khong dong ¥ két luan hoa gidi thi ¢6 quyén dé nghi Trong tai
hoac Toa 4n gidi quyét; thu tuc gidi quyét tranh chap tai Trong tai hodac Toa dn dugc
thuc hién theo quy dinh cta phéap luat.
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Thoi han dé nghi Trong tai hodc thdi hiéu khoi kién 1én Toa dn giai quyét tranh
chdp hop déng x4y dung 12 hai nam, ké tir ngay quyén va loi ich hop phdp céc bén bi
xam pham.

Hop ‘déng bi vo hiéu, cham dit khong anh huéng t6i hiéu luc clia cic diéu khodn vé
giai quyét tranh chap.

7. CAC NOI DUNG KHAC CUA HOP PONG XAY DUNG

7.1. Bao hiém va bao hanh theo hop dong xay dung

7.1.1. Bdo hiém

Béo hiém cong trinh x4y dung do chi ddu tw mua. Trudng hop, phi bao hiém ndy da
duoc tinh vio gid hop déng thi bén nhan thau thuc hién mua bao hiém cong trinh theo
quy dinh.

Bén nhan thdu phai thuc hién mua cic loai bao hiém can thiét (bdo hiém thiét bi, bao
hiém d6i v6i bén tht ba) dé biao ddm cho hoat dong clia minh theo quy dinh cta
phép luat.

7.1.2. Bdo hanh

Bén nhén thau ¢ trdch nhiém bao hanh cong trinh, bao hanh thiét bi theo ding céac
thoa thuan trong hop déng. Viéc bao hanh coéng trinh dugc quy dinh nhu sau:

- D61 véi cong trinh cap dac biét va cap I: thdi han bao hanh khong it hon 24 thang ké
tit ngay chl ddu tu ky bién ban nghiém thu dua cong trinh vao sit dung, mdc bao hanh Ia
3% gia tri hgp dong.

- Doi véi cdc cong trinh con lai: thoi han bao hanh khong it hon 12 thang, miic bao
hanh 1a 5% gid tri hop dong.

B4o dam bio hanh c6 thé thuc hién bing hinh thiic béo lanh hoac hinh thic khdc do
cac bén thoa thuan.

Bén nhan thdu chi duge hoan tra bio dam bo hanh cong triinh sau khi két thiic thdi
han bao hanh va dugc chlt dau tw xac nhan da hoan thanh cong viéc bao hanh.

Trong thdi han bao hanh, bén nhan thiu phai thyc hién viéc bdo hanh trong thoi han
quy dinh (21 ngay) ké tir ngay nhan dugc thong béo sira chifa clia bén giao thau; trong
khoang thdi gian nay, néu bén nhan thau khong tién hanh bao hanh thi bén giao thau ¢
quyén st dung tién bdo hanh dé thueé t6 chiic, c4 nhan khdc stia chifa.

7.2. Hop déng thau phu

Hop déng thau chinh hoic hop dong t6ng thdu c6 thé c6 nhicu hop dong thau phu.

Khi ky hop dong thau phu, nha thau chinh hodc téng thau phéi thuc hién theo cic quy
dinh sau:
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- Déi véi céc nha thdu phu khéng c6 trong danh sach thau phu keém theo hop dong thi
phai duge chii ddu tu chap thuan, trix trudng hop cdc bén c6 thoa thuan khéc.

- Nha thdu chinh hodc tdng thau phéi chiu trach nhiém trudc chi ddu tu veé tién do,
chat luong, an toan lao dong, bao vé moi trudng va sai sét cia minh va cdc cong viéc do

cdc nha thau phu thuc hién;

- Nha thau chinh hoic tdng thau khong dugc giao lai toan bo cong viéc theo hop dong
cho nha thau phu thuc hién.

Nha thdu phu do chit ddu tw chi dinh (néu cé):

- Nha thau phu do chil ddu tu chi dinh 12 mot nha thdu dugc chi dau tu chi dinh cho
nha thiu chinh hodc téng thau thué lam nha thdu phu dé thuc hién mot s6 phan viéc
chuyén nganh c6 yéu cdu k§ thuat cao hodc khi thau chinh, téng thiu khong dép tng
duoc tién do thuc hién hop dong sau khi chli dau tu dd yéu cau.

Céc bén tham gia ky két hop dong phai thoa thuan cu thé vé cdc tinh hudng chi dau
tu duoc chi dinh nha thau phu.

- Nha thau chinh hoac téng thau c6 quyén tir chdi nha thau phu do chl dau tu chi
dinh néu cong viéc nha thau chinh hodc tong thau, thdu phu dang thuc hién van tuan tha
ding cac thoa thuan trong hop dong hodc ¢6 ddy di co s§ cho rdng nha thau phu do chu
ddu tu chi dinh khong dép ing dugc cdc yéu cau theo hop dong.

Chu ddu tu c6 thé thanh todn truc ti€p cho nha thdu phu trén co s& dé xuat thanh todn
ctia nhi thau chinh hodc téng thau, trudng hop nay cdc bén phai thoa thuin trong hop
dong thau chinh.

7.3. An toan lao dong, bao vé moi truong va phong chéng chay no

Trach nhiém clia cac bén v€ an toan lao dong phai dugc thoa thuan trong hop dong va
duge quy dinh nhu sau:

- Nha thau thi cédng xay dung phai 1ap cac bién phédp an toan cho ngudi va cong trinh
trén cong trudng xdy dung, ké ca cdc cong trinh phu can. Trudng hop céc bién phép an
toan lién quan dén nhiéu bén thi phai dugc céc bén thong nhat;

- Bién phdp an toan, noi quy vé an toan lao dong phai duoc thé hién cong khai trén
cong trudng xay dung dé moi ngudi biét va chap hanh; nhing vi tri nguy hiém trén cong
truong phai bd tri ngudi hudng dan, canh bio dé phong tai nan;

- Nha thdu thi cong xay dung, chi dau tu va cac bén ¢ lién quan phai thudng xuyén
kiém tra gidm sdt cong tdc an toan lao dong trén cong trudng. Khi phat hién ¢6 vi pham
vé an toan lao dong thi phai dinh chi thi cong xay dung. Ngudi dé xdy ra vi pham vé€ an
toan lao dong thudc pham vi quan 1y ciia minh phdi chiu trdch nhiém trudc phap luat;
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- Nha thau thi cong xay dung c6 trach nhiém dao tao, huéng din, pho bién cic quy
dinh v€ an toan lao dong cho ngudi lao dong clia minh. D6 véi mot s6 cong viéc yéu
cau nghiém ngat vé€ an toan lao dong thi ngudi lao dong phai cé giay chiing nhan dao tao

vé an toan lao dong;

- Nha thau thi cong xay dung c6 trach nhiém cdp day du cdc trang bi bao ho lao
dong, an toan lao dong cho nguoi lao dong theo quy dinh khi st dung lao déng trén
cong trudng;

- Khi ¢6 su ¢6 ve an toan lao dong, nha thau thi cong xay dung va cdc bén cé lién
quan c6 trach nhiém t6 chic xir Iy va bdo cdo co quan quan 1y nha nudc vé an toan lao
dong theo quy dinh cla phdp luat déng thdi chiu trach nhiém khac phuc va béi thudng
nhitng thiét hai do nha thau khong bao dam an toan lao dong gay ra.

Trach nhiém bdo vé moi truong xay dung ctia moéi bén phai thoa thuan trong hop
déng va duge quy dinh nhu sau:

- Nha thau thi cong xay dung phai thuc hién cdc bién phdp bdo dam vé moi truong
cho nguoi lao dong trén cong trudng va bao vé moi trudng xung quanh, bao gém cé bién
phap chong bui, chéng 6n va thu don hién trudng; nudc thai, chat thai rdn va cdc loai
chat thai khdc phdi dugc thu gom x{t 1y dat tiéu chudn, quy chudn k§ thuat vé moi
truong. o1 véi nhiing cong trinh xay dung trong khu do thi, phai thuc hién cdc bién
phdp bao che, thu don phé thai dua dén ding noi quy dinh;

- Trong qué trinh van chuyén vat liéu xay dung, phé thai phai ¢ bién phap che chin
bdo dam an toan, vé sinh moi truong;

- Nha thau thi cong xay dung, chi ddu tu phai ¢ trach nhiém kiém tra gidm sat viéc
thyc hién bao vé moi trudng xay dung, dong thoi chiu sy kiém tra gidm st clia co quan
quan 1y nha nudc vé moi trudng. Trudng hop nha thau thi cong xay dung khong tuan thi
cdc quy dinh vé bao vé moi trudng thi chli ddu tu, co quan quan 1y nha nuéc vé moi
trudng c¢6 quyén tam nglng thi céng xay dung v yéu cau nha thau thuc hién ding bién
phédp bao vé moi trudng;

- Ngudi dé xay ra cac hanh vi lam t6n hai dén moéi trudng trong qué trinh thi cong
x@y dung cong trinh phai chiu trach nhiém trudc phap luat va béi thuong thiét hai do 16i
ctia minh gay ra.

Cac bén tham gia hop dong xay dung phai tuan thi cdc quy dinh hién hanh vé phong
chong chdy né.

7.4. Dién, nu6c va an ninh cong trudong
Trong hop déng cdc bén phai théa thuan vé quyén, nghia vu clia méi bén trong viéc
cung cip, thanh todn chi phi dién, nude va an ninh cong trudng.
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7.5. Van chuyén thiét bi cong nghé

Bén nhan thau phai thong bo trudc cho bén giao thau trong thoi han quy dinh (it nhat
21 ngay) vé thoi diém giao thiét bi.

Bén nhan thau phai chiu trach nhiém vé viéc déng géi, boc xép, van chuyén, luu kho
va bao quan thiét bi, trir trudng hop céc bén ¢6 thoa thuan khic.

Bén nhan thau phai boi thudng cho bén giao thau d6i véi cdc hu hong, mat mat va chi
phi phét sinh do viéc van chuyén thiét bi cia bén nhan thau gay ra.

7.6. Rui ro va bat kha khang

Rui ro 12 nguy co anh hudng tiéu cuc dén viéc thuc hién hop dong xay dung. Trong
hop déng phai ¢6 noi dung quy dinh trach nhiém cla cdc bén vé viéc xir 1y rui ro khi xay
ra clia mdi bén; trach nhiém ctia méi bén trong trudng hop gap rui ro.

Bat kha khéng 1a mot su kién rli ro khong thé chong d& ndi khi né xdy ra va khong
thé ludong trude khi ky két hop déng xay dung nhu: dong dat, bdo, 16¢, 1d, lut, séng than,
16 dat hay hoat dong nui lira, chién tranh, dich bénh.

Khi mot bén bi roi vao tinh trang bat kha khang, thi phai thong bao bang van ban cho
bén kia trong thoi gian sém nhat c6 thé.

Trong hgp dong cac bén phai thoa thuin vé viéc xit 1y bat kha khang nhu: thong bio
v€ bat kha khang; trach nhiém ctia cdc bén d6i véi bat kha khang; chdm dit va thanh
todn hgp dong x4y dung trong trudng hop bét kha khing (néu cé).
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Chuong 9

TO CHUC VAN PHONG, QUAN LY VAN BAN
VA THONG TIN LIEN LAC

1. TO CHUC VAN PHONG

1.1. Khai niém, chifc nang, nhiém vu ctia van phong

1.1.1. Khai niém vdn phong

C6 nhiéu cach hiéu khdc nhau vé thuat ngit van phong:

Theo cdch hiéu "tinh", vdn phong la mét dia diém lam viéc va c6 mor vi tri dia Iy
nhdt dinh:

- Van phong 1a phong lam viéc ctia mot lanh dao, thi trudng hay clia mot ngudi
"quan trong". Vi du van phong gidm ddc, vin phong nghi si, van phong kién tric su
trudng,...

- Van phong la try s& lam viéc ctia co quan, don vi, du 4n, 1a noi ma cdc cén bo cong
chiic clia co quan, don vi d6 hang ngay dén lam viéc. Vi du van phong Bo, van phong
UBND, van phong cong trudng,...

Theo cdch hiéu "dong" van phong la mét hoat dong:

- Van phong 1a mot loai hoat dong trong cdc t6 chiic. Hoat dong nay thudng duoc
hi€u 1a gan lién véi céc cong tac van thu nhu thu nhan, bao quan, luu trit thong tin.

Mot cdch chung nhat, c6 thé hiéu:

Van phong la by mdy diéu hanh 16ng hop cia co quan, 16 chiic; la noi thu thdp, xit Iy
va cung cdp théng tin cho hoat dong qudn 1y; la noi chdm lo moi linh vuc phuc vu hdu
can dam bdo cdc diéu kién cdn thiét cho hoat dong cila co quan, t6 chitc dé.

Hanh chinh van phong la mot chic nang tao su thuan lgi cho cdc bo phan khéc
trong co quan, don vi. D€ cong tac van phong dat két qua t6t can c6 nhiing diéu kién
co ban sau:

- Bo mdy van phdng phai duge 16 chiic thich hop véi quy mo va tinh chat hoat dong
clia co quan, don vi ma né phuc vu. D6i véi co quan, t8 chiic 16n, hoat dong da dang thi
van phong phdi c6 day dt cdc bo phan véi s6 lugng nhén vién can thiét dé thuc hién moi
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hoat dong van phong mot céch doc lap, ddp tng diay dl moi yéu cdu clia co quan, té
chitc d6. B6i vé6i co quan, don vi ¢6 quy mo nho thi van phong c6 thé gon nhe, tinh gian.

- Van phong phai ¢6 dia di€ém hoat dong, giao dich nhat dinh, c6 céc trang thiét bi
phlt hop va cdc diéu kién vat chat cdn thiét khiac d€ ddm bao cho moi hoat dong clia
van phong.

Trong mot du 4n x4y dung chi ddu tu, nha thiu, tu van déu c6 thé c6 van phong quan
1y, diéu hanh cta riéng minh. Cdc van phong ndy thudng cé dang la cdc ddy nha tam
hoac toa xe di dong véi cac trang thi€t bi gon nhe, co dong va thuong duge dat ngay tai
hodc gin véi cong trudng xay dung.

1.1.2. Chiic ndng cua van phong

Xudt phét tir quan niém trén vé van phong va cong tdc van phong, cé thé thdy van
phong cé cac chic nang co ban sau:

1.1.2.1. Chiic ndng tham muu téng hop

Tham muu 1a nham muc dich trg gitip cho th trudng c6 co s§ dé lua chon quyét dinh
quan 1y t6i vu phuc vu cho muc tiéu hoat dong clia co quan, té chic dé.

Muén c6 nhiing quyét dinh diing dan, kip thoi ¢6 co s& va mang tinh khoa hoc, ngudi
ra quyét dinh phai nim dugc nhiéu linh vuc, phai c6 mit & moi lic, moi noi... Diéu nay
vuot qua kha nang ctia mot con ngudi. Vi 1y do d6, ngudi thi trudng cin ¥ kién tham
muu cua luc luong trg gitp. Thong thudng, theo co cdu té chic truc tuyén - chifc nang,
luc lugng trg gidp vé cdc linh vuc chuyén mon ndm & cac phong ban chifc nang. Van
phong s& gidp thu trudng trong viéc tong hop céc ¥ kién chuyén mon d6, phan tich, chon
loc d€ dua ra nhiing két luan chung nhat nham cung cap cho thd truéng nhiing thong tin,
nhitng phuong dn quyét dinh kip thoi va ding dan.

Nhu vay, tham muu va téng hop 14 2 mat gin két hitu co v6i nhau trong mot chiic ning
ludn t6 ra hitu hiéu vi né mang tinh tham vén, khach quan, khong bi go b6, rang budc.

1.1.2.2. Chitc ndng giup viéc diéu hanh

Van phong la b may truc ti€p gidp cho viéc di€u hanh quén 1y clia ban lanh dao co
quan, don vi, du 4n thong qua céc cong viéc cu thé nhu xay dung chuong trinh, k& hoach
cong tac ngay, tuan, thdng, quy... va té chic trién khai thuc hién céc k& hoach dé. Van
phong ciing 12 noi thuc hién céc hoat dong 1€ tan; t6 chic cac cudc hop, cic hoi nghi,
céac cudc dam phdn, thao luan; t6 chiic cic chuyén di cong tdc cla lanh dao; soan thao va
quan 1y cdc van ban...

1.1.2.3. Chitc ndng hdu cdn

Hoat dong cla cdc co quan, don vi, du 4n khong thé thi€u cac diéu kién vat chat nhu
nha cta, phuong tién, thi€t bi, dung cu. Van phong 1a bd phan cung cép, bd tri, quan 1y
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céc phuong tién, thi€t bi, dung cu dé dé ddm bao st dung chiing cé hiéu qua. S6 luong,
dac diém clia cdc phuong tién vat chat néu trén phu thudc vio dic diém va quy mo hoat
déng cua cic co quan, don vi. Phuc vu mot cich ti€t kiém va c6 hiéu qua 1a phuong
cham hoat dong clia cOng tac van phong.

Tém lai, van phong 1a ddu méi gitdp viéc cho lanh dao, tha trudng thong qua ba chic
nang quan trong trén day. Céc chiic nang nady vira doc 1ap, vira hé tro, bé sung cho nhau
va cling khang dinh su cén thiét khach quan clia van phong véi tu cich moét phong lam
viéc va cong tac van phong véi tu cdch nhu mot loai hoat dong.

1.1.3. Nhiém vu cua vin phong
Cdc chic nang trén ctia van phong dugc thé hién & cic nhiém vu cu thé sau:
a) Téng hop chitong trinh cong tdc cia co quan, don vi

Mai co quan, don vi, du dn ¢ nhiéu k& hoach do cdc bo phan khéac xay dung. Song
mudn dat duge muc tiéu chung thi cdc k& hoach d6 phai dugc két néi thanh hé thong ké
hoach hoan chinh, an khép va hé tro cho nhau. Van phong I don vi tdng hop k€& hoach
tong thé cha co quan, don vi va dén déc cdc bo phan khic thuc hién.

Mat khéc, van phong cé nhiém vu truc ti€p xay dung chuong trinh, k& hoach cong tic
trong quy, thdng, tudn... cia ban 1anh dao, gidp lanh dao trién khai, thuc hién cdc k&
hoach dé.

b) Thu thdp, xit ly va qudn ly sit dung thong tin, luu trit hé so, tai liéu

Thong tin 1 can ct dé thi trudng, lanh dao dua ra quyét dinh kip thoi va ding din.
Thong tin bao gdm nhiéu loai va tir nhiéu ngudn khdc nhau. Nhiéu khi khoi lugng thong
tin rat 16n, phuc tap, da dang, da chiéu. Viéc thu thap va xu 1y lugng thong tin nay can
phai ¢6 bd phan trg gitp, dé chinh 1a van phong. Cac thong tin, cong vin, gidy to di va
dén déu dugc van phong thu thap, xir 1y, phan loai theo nhiing kénh thich hop dé sau dé
chuyén phat di hay luu tri.

Van phong phai tuan theo nhiing quy dinh nghiém ngat vé van thu, luu tri khi thu
nhan, xG 1y, bdo quéan va chuyén phét thong tin. Thong tin dugc thu thap day du, kip
thoi, duge xur 1y khoa hoc, ddp ing yéu cdu clia quan 1y 1a co s& dé thi trudng, Ianh dao
lua chon quyét dinh quan 1y.

c) Tuw vdn vé vin ban

Van ban la phuong tién ghi tin va truyén tin, 1a phuong tién luu tr va truyén dat céc
quyét dinh quan ly. Van phong trg gidp cho thli trudng vé cong tdc soan thio van ban dé
dam bao cho van ban ¢6 ddy di noi dung, hinh thic theo yéu cau; ding thim quyén va
ding trinh tu thu tuc theo quy dinh.
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d) Truyén dat va theo doi viéc thuc hién cdc quyét dinh quadn Iy

Van phong, thong qua viéc chuyén phét thong tin, truyén dat cdc quyét dinh cta lanh
dao. Van phong ciing theo di viéc trién khai thyc hién cdc quyét dinh d6, téng hop tinh
hinh hoat dong ctia cic bo phan dé bao cdo lanh dao, dé xudt cdc bién phap phuc vu su
chi dao, diéu hanh cua lanh dao.

e) Té chiic céng tdc 1€ tan, giao tiép

Van phong chiu trach nhiém trong cong tic 1€ tdn nhu ddn, ti€p khdch, bo trf noi an,
chon &, lich 1am viéc véi khdch, t6 chiic cdc cudc hop, 1€ nghi, khanh tiét ctia co quan,
don vi. Van phong t6 chic giao ti€p, d6i noi, doi ngoai, gilt vai tro 1a cau noi lién hé véi
cdc co quan cdp trén, ngang cap, cap dudi va véi nhan dan.

g) Bdo dam nhu cdu hdu can, qudn Iy vdt tu, tai sdn

Néu khong c6é bo phan chuyén trach, van phong 1a bo phan bao dam céc y€u to vat
chat cho hoat dong clia co quan, don vi thong qua céc cong viéc nhu 14p ké hoach nhu
ciu, du tri kinh phi, t8 chitc mua sdm, c&p phét, theo ddi st dung nham quan 1y chat ché
cac chi phi van phong. -

h) Té chitc cong tdc bdo vé

Néu khong c¢6 bo phan chuyén trach, van phong c6 thé ¢6 nhiém vu t6 chiic cong
tdc bao vé trat tu, an toan trong co quan, don vi. Ngoai ra, van phong cé thé phéi hop
v6i Cong doan cham lo stic khoe, doi song vat chat, van héa tinh than cho can bo cong
nhan vién.

Trén day 1a nhiing nhiém vu chi yéu clia van phong trong mot co quan, don vi néi
chung. Tiy timg diéu kién cy thé vé dac diém, tinh chat hoat dong ma timg co quan, don
vi ¢6 thé thém, b6t mot s6 nhiém vu cho phit hop.

1.2. Thiét lap van phong va hoat dong van phong

1.2.1. Co cdu té chiic vin phong

Co cdu t6 chic van phong 12 téng hop cdc bo phan khdc nhau ctia van phong dugc bo
tri dé ddm nhan nhiing nhiém vu clia cong tdc van phong. Tiy theo Iinh vuc hoat dong,
dic diém cu thé cta timg co quan, don vi ma co cdu t6 chic cha van phong s& khac
nhau. Tuy nhién, cdc bo phan chli yéu trong co cau t6-chiic van phong clia mot co quan
thudng bao gém:

a) B phdan hanh chinh van thu

Bo6 phan hanh chinh van thu ¢6 nhiém vu quan 1y diéu hanh cong tc ti€p nhan, xi 1y,
bao quan, bio mat (néu can), chuyén giao van ban trong va ngoai cd quan; t6 chifc cong
tac 18 tan, khanh tiét; quan 1y st dung c6 hiéu qua céc trang thiét bi k¥ thuat phuc vy cho
hoat déng cua cong tic van thu.
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b) B6 phdn t6ng hop

Bo phan téng hop thudng c6 mot nhém chuyén vién ¢ trinh do, c6 nhiém vu nghién
ctu chu truong, dudng 161, chinh sdch cla cdp trén, cac Iinh vuc chuyén moén c6 lién
quan; tu van cho tht trudng trong céng téc lanh dao, diéu hanh hoat dong; theo ddi tong
hop tinh hinh hoat dong ctia co quan dé kip thdi bao cdo cho thl trudng va dé xuat cdc
phuong an giai quyét.

¢) BO phdn quan tri

Bo phan quan tri c6 trach nhiém cung cap day da, kip thoi cdc phuong tién, diéu kién
vat chat cho hoat dong clia co quan; quan 1y, sira chita, theo doi st dung cac phuong tién
vat chit d6 nham st dung tiét kiém va ¢6 hiéu qua.

d) Bo phdn L triv

Bo phén luu trlf chiu trach nhiém thu thap nhiing tai liéu c6 lién quan dén hoat dong
clia co quan, phan loai, danh gid, chinh 1y va thuc hién luu trit cac tai liéu can thiét theo
quy dinh ctia nganh va yéu cau clia co quan; 6 chiic huéng dan cong tdc luu tri¥, khai
thdc, su dung tai liéu luu trit cho cdc bd phan cla co quan.

Ngoai ra vin phong con c6 thé ¢6 cdc b phan nhu i vy, t6 chic nhéan sy, bio vé néu
co quan khong c6 bd phan chuyén trach.

1.2.2. M6 hinh t6 chifc hoat déng vin phong

C6 2 mo hinh t6 chifc hoat dong cho cong tac van phong, dé 12 tap trung va phan tan.

1.2.2.1. M6 hinh t6 chitc hoat dong tdp trung

Theo mo hinh hoat dong tap trung, moi cong tac van phong nhu cong van, gidy to, ho
s0, tai liéu... déu tap trung vao mot dia diém. M6 hinh nay c6 uu diém 12 nang cao hé s6
st dung cong sudt ctia thiét bi van phong, khai thdc hiéu qua nang luc cia nhan vién vin
phong, giam chi phi van phong. Tuy nhién mé hinh nay cé nhugc diém 12 doi khi cong
viéc qué tai, gy Un tic, x{ 1y khong kip thoi, ton thoi gian chd doi va ¢6 thé dn dén i
tré do phai chuyén giao cong viéc.

1.2.2.2. M6 hinh t6 chitc hoat déng phdn tdn

Theo m6 hinh phan tan, cac hoat dong hanh chinh van phong véan dat tai dia diém cla
cdc bo phan chuyén mén clia né nhung phai chiu su diéu phéi, tiéu chuan héa va gidm
sdt cia ngudi quan ly hanh chinh vin phong. Nghia 12, & tat ca cdc bo phan déu c6 nhan
vién va trang thi€t bi dé thuc hién cic cong viéc nhu ddnh mdy, pho-to tai liéu, xu Iy van
ban, luu trit van ban.

Mo hinh nay hién nay dugc st dung khd phé bién vi né nang cao tinh chi dong cua
cac bo phan, bdo dam phuc vu kip thoi, tiét kiém thoi gian chd doi. Tuy nhién, mé hinh
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hoat dong nay ciing ¢6 han ché 13 khong khai thdc hét cong suat clia thiét bi va nang luc
ctia nhan vién van phong, dan dén chi phi van phong 16n.

1.2.3. B6'tri viin phong

1.2.3.1. Cdc yéu cdu doi véi viéc bd'tri vin phong

B6 tri van phong 1a mot noi dung quan trong clia cong tac t6 chiic van phong va c¢é
anh hudng tryc tiép dén hiéu qud cla cong tic nay. Vi Iy do d6, b trf van phong phai
mang tinh khoa hoc. Ty theo noi dung, tinh chét ctia cong viéc va hoan canh cu thé cia
moi co quan ma cdch bd trf vin phong cé thé khéc nhau, song phai dam bao cic yéu cu
co ban sau:

- Tan dung t6i da mat bang, tiét kiém va s dung co dong dién tich van phong.

- Giam thiéu thdi gian va chi phi cho viéc di chuyén giita cdc bo phan clia van phong.

Tao mo1 trudng thich hop cho cong viéc clia nhan vién van phong nhim muc tiéu
giip hoan thanh coéng viéc van phong v6i nang sudt lao dong cao nhat.

- Tao di¢u kién thuan lgi nhét cho cong tac thu thap, xir 1y thong tin.

- Tiét kiém chi phi lap dat.

- Tuan thi cdc quy tac vé an toan va bao ho lao dong, day di 4nh sang, mau sic trang
tri phit hop, cdc trang thiét bi thuan tién va day da.

1.2.3.2. Cdc kiéu b6 tri vin phong

a)Vdn phong bo' tri kin

Bo tri kin la cach b6 tri truyén thong, theo ki€u tach bach ting phong, ting bo phan
vOi tuong xay ngan céch cé clia ra vao c6 thé déng kin, khéa khi can thiét.

Bo tri theo kiéu nay ¢6 uu di€ém 1a bao ddm sy doc lap gitta cic bo phan, khong gay
on ao, mat trat tu, ddp ung yéu cdu bi mat théng tin khi can thiét. Nhuoc diém ctia kiéu
bo tri nay la ton dién tich st dung mat bang, thi€u ning dong, chi phi lap dat 16n, ton
thoi gian di chuyén gilta cdc bo phan va ngudi phu trach khé kiém sodt hoat dong cla
cédc nhan vién.

b)Vdn phong b6 tri md

BG tri van phong md 1a ki€u ma toan van phong 1a mot khoang khong gian rong 16n
duoc chia nho hoac ngan thanh ting 6, timg khoang bing cdc vat liéu, dung cu thich
hop. D€ bd trf van phong kiéu ndy ngudi ta c6 thé sit dung céc loai vach ngan limg bing
nhom, kinh mo hoac vat liéu nhe cdch am, c6 méi lap ghép véi do cao thich hop theo
yéu cau, tinh chat clia timg loai cong viéc (46 cao thudng vao khodng 2 m).

BG tri van phong theo ki€u nay ¢6 uu diém Ia tan dung dugc mat bing vi khong phai
st dung tudng ngan day; tiét kiém khong gian vi cdc vach ngin chi c¢6 mot do cao nhat
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dinh (khong sat tran); cdc vach ngin c6 thé diéu chinh, dich chuyén, bd tri lai khi can
thiét theo s& luong ngudi dé tao diéu kién lam viéc thuan lgi nhat. Cdc vach ngan c6 thé
quay lai thanh timg khu vuc nhd dé cé thé b6 tri cho cdc nhém nhéan vién phu trach céc
cong viéc ¢ lién quan véi nhau & sat canh nhau. Céc tiéu khu ndy khong c6 cira tach
han véi cic tiéu khu khac, cé nhiéu 161 qua lai, viia tan dung hét mét bang, vua tao dugc
céc ludng di lai va van chuyén tai liéu tién loi gidm duge thoi gian, cong sdc cho viéc di
chuyén, nang cao hiéu qua cong viéc. Mat khac, bd tri van phong ki€u nay gitip nhan
vién c¢6 diéu kién gan giii nhau hon, nang cao tinh tap thé va ngudi phu trach c6 thé quén-
xuyén, theo doi nhan vién cua minh.

Tuy nhién, bé tri theo ki€u nay c¢6 nhugc diém 1a né yéu cdu mot khoang khong
gian/dién tich tuong d6i 16n cho toan bo van phong; qué trinh 1am viéc dé gay 6n 2o, mat
trat tu, anh hudng dén xung quanh, giam sy tap trung cho cong viéc va khé bao dam bi
mat thong tin khi can thiét.

Tiy theo quy mo cong truong ma van phong ctia mot du én xay dung c6 thé chi 1a
mot toa xe di dong hay 14 cd mot khu nha tam lién hoan. DE phdt huy vu diém va han
ché nhugc diém clia ca 2 cach bé tri van phong ké trén, ngudi ta cé thé bd tri mot s6
b6 phan theo kiéu kin va mét s6 bo phan thich hop ¢6 thé b tri tap trung v6i nhau theo
kiéu mo.

1.2.4. Trang thiét bi cho vdn phong

Trang thi€t bi cho van phong 12 y€u t6 vat chat can thiét cho hoat dong van phong.
Tuy theo nhu cdu thuc tién ma ngudi ta trang bi cho van phong nhiing mdy méc, thiét bi
va d6 dung khdc nhau.

1.2.4.1. Cdc do dung van phong

D6 dung van phong gém cic loai thong dung sau:

- Ban ghé&

- T4 dung ho so

- Gia dung tai liéu

- Tt hodc méc 4o

- Cé4c do vat khic

1.2.4.2. Cdc trang thiét bi

Céc trang thiét bi chi yé&u la céc thi€t bi ding cho cong tic thu thip va xt 1y thong
tin, chiing bao gom:

- Mdy tinh dién tir.

- May photocopy.

- Mdy in.
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- May dién thoai ¢6 dinh va di déng, mdy nhan tin, bo dam.

- Fax.

- Mdy ghi am.

- Thiét bi hoi nghi: may diéu hoa khong khi, quat gié, quat mdy, mdy giam on, h¢
thong dén chiéu sang, hé thong loa dai, mdy chiéu...

Ngay nay, véi nhiing thanh tuu cla khoa hoc, may tinh va cong nghé thong tin da lam
cho hoat dong van phong thay déi can ban. Hau hét moi cong tac van phong déu c6 thé
c6 su hé tro cia mdy tinh va cdc phuong tién st dung cong nghé thoéng tin hién dai.

Trong cac phuong tién hién dai néu trén, mdy tinh va "van phong khong gidy" dugc
nhac dén nhiéu nhat. Trong "van phong khong gidy" thong tin khong can st dung céc
bién phap xtt 1y thong thudng nhu sao chép, nhan in, chuyén phéat ma duoc xir Iy va
duoc str dung chung trong mang noi bo hodc truyén trén mang dudi dang cic thu dién
tu (email).

C6 céc loai mang sau:

- Mang don gian gém cdc mdy tinh cling 1am viéc két néi v6i nhau.

- Mang noi bd gém mot mdy chii va nhiéu may khach. Mdy chi ti€p nhan, xir Iy va
cung céap thong tin theo yéu cdu clia cdc may khdch. Loai mang nay dugc sit dung trong
céc don vi c6 nhiéu cap quan 1y can ¢6 su phan cép quan 1y thong tin.

- Mang mé& rong: Néu co quan, don vi muén xu 1y thong tin dau ra véi mot s6 co quan,
don vi khédc & bén ngoai thi phai dang ky néi mang néi bd véi mang rong & bén ngoai.

He thong thong tin toan cau vdi cong nghé Web khai thic mang INTERNET.
2. QUAN LY THONG TIN LIEN LAC

2.1. Khai niém, vai tro, phan loai thong tin

2.1.1. Khdi niém va cdc ddc trung cua thong tin

Hiéu mot cich chung nhat, thong tin 1a qué trinh trao d6i gilta ngudi gli va ngudi
nhan. Trong mdi co quan, don vi, thong tin dugc xem 12 mach mau gan két cdc bo phan
clia co quan, don vi d6 lai véi nhau tao thanh mot hé théng on dinh. Trong méi hé thong
dé nhién ngudi ciing 13m viéce, cing hoat dong dé€ dat dugc muc tiéu chung thong qua sy

phan cong lao dong. Nhiing con ngudi do cd | aop tac duge véi nhau hay khong 1a nho co

]

~ 7
r~

thong tin. Néu dong thong tin bi dinh tré thi ca hé thong s& bi & liét.

- Qui trinh hoat dong quan 1y vé thuc chét 12 qud trinh trao d61 thong tin gilta chl the

quan 1y va Léw 1y duz ra thong tin dudi hinh thirc

cdc quyét dinh quan h/ tac dong len ddi tuong qué

m~ i)

n 1y nham hudng doi tugng quan 1y t6i
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muc tiéu dat ra. V€ phan minh cdc d&i tugng quan 1y, trong qua trinh thuc hién céc quyét
dinh quén 1y, chuyén tai cdc thong tin duéi hinh thic bdo cdo phan 4nh tinh hinh lén chi
thé quan ly. Thong qua cac méi lién hé nguge, chli thé quan 1y tiép nhan céc thong tin tir
doi tugng quan 1y dé kip thoi ¢6 cdc tdc dong diéu chinh, cdc quyét dinh quan 1y tiép
theo. D61 tugng quan 1y ti€p tuc thuc hién cdc quyét dinh quéan 1y méi va lai béo céo...
Qud trinh quan 1y cit the ti€p dién. Hinh 9.1 thé hién cdc qua trinh thong tin trong hoat
dong quan 1y nhu mét qué trinh dong.

o B Ch{thé quénly

]

|
Thong tin Thong tin Hudng ti muc tiéu
thue hién chi dao

i

|

G Dai tugng quén ly <

Thong tin va céc tac dong tir moi trudng bén ngoai

Hinh 9.1. So do cdc qud trinh thong tin trong hoat déng qudn ly

Nhu vay, xét trong linh vuc quan 1y, thong tin la tdp hop cdc phdn dnh khdc nhau vé
qud trinh ra quyét dinh, truyén dat va thic hién cdc quyét dinh qudn ly.

Thong tin c6 nhiing dac trung sau:

- Thong tin gan lién v6i mot qua trinh diéu khién: Ban than thong tin khong c6 muc
dich tu than. N6 chi c¢é y nghia trong mot hé théng c¢6 diéu khién nao dé, du & bat ky
hinh thidc nao (bang, bi€u, ky hiéu, ma hiéu, xung dién ...).

- Théng tin c6 tinh twong d6i: qué trinh diéu khién luon ludn nay sinh nhing yéu 6
bt dinh do khong c¢6 ddy di thong tin. Diéu dé ciing ¢6 nghia 1a méi thong tin phan dnh
mot mat nao dé clia hién tuong, dong thoi né cling phu thudc vao trinh do va khd nang
cua noi nhan thong tin. Tinh ndy thé hién 6 nét d6i véi hé thong kinh t&€ xa hoi vi d6 1a
hé théng dong.

- Tinh dinh huéng ctia thong tin: thong tin phan dnh moi quan hé gitta ddi tuong duoc
phan dnh va noi nhan phan 4nh. Pay 14 méi quan hé 2 ngoi, thi€u mot trong 2 ngoi
thong tin khong c¢6 hudng va thuc t€ khong con y nghia ctia thong tin nifa.
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- Méi thong tin déu ¢6 vat mang tin va lugng tin: hinh thiic cu thé clia thong tin 1a vat
mang tin. C6 thé ndi thong tin 1a linh hon con vat mang tin 1a cdi v6 vat chat.

2.1.2. Vai tro cua thong tin

Thong tin la phuong tién dé thong nhdt moi hoat dong cta co quan, don vi nhim dat
61 muc tiéu chung. Khong c6 hoat dong nao cia mot t6 chitc ma lai khong c¢6 thong tin.
Khong ¢6 thong tin, khong mot t6 chiic nao c6 thé thuc hién duge bat ky mot su diéu
hanh nao ca.

Thong tin la co s¢ dé ra cdc quyét dinh qudn Iy. Trong hoat dong quéan 1y, cic cap
quén 1y phai trao d6i thong tin v6i cip trén, cdp dudi va véi moi trudng bén ngoai dé
nam duge muc tiéu, chién lugc, k€ hoach...; ndm duoc tinh hinh c&p duéi; nim duoc thoi
co va thich thic tir moi trudng... d€ kip thoi ra cac quyét dinh quan 1y ding dan.

Nhu vay, thong tin con gdn cdc 16 chitc (céc co quan, don Vi) vdi mdi truong bén
ngoai. Nho ¢6 trao doi thong tin ma bét ¢ mot 1 chiic nio ciing trd thanh mot hé thong
mé, tac dong tuong hd véi moi trudng xung quanh.

Thong tin con la phuong tién cua hoat dong qudn ly. Moi quyét dinh quéan 1y déu
dugc chuyén tai t6i nguoi thi hanh thong qua hé théng thong tin. Trong tdng thé cc hoat
dong quan ly, cac hoat dong nhu thu nhan, x& 1y, truyén dat, lyu trit thong tin 12 tién dé,
1a co s¢ va cong cu clia quan ly. Quad trinh quan 1y dong thoi 12 qué trinh thong tin.

2.1.3. Phdn loai thong tin

Thong tin rat da dang va phong phi, ¢6 thé dugc st dung vao nhiéu muc dich khéc
nhau va dé thuan tién cho cong tac thu thap va xir 1y, bdo quan nguoi ta phan loai thong
tin theo nhiéu tiéu chi khic nhau.

a) Cdn cit vao cdp qudn Iy

Can cit vao cdc cdp quan 1y trong co quan, don vi véi tu cdch nhu mot hé thong thi
thong tin bao gém:

- Thong tin xuéng dudi (tir trén xudng): day 1a nhiing thong tin di tix cz‘{p quan ly cao
hon xudng cép quan 1y thap hon trong mot t6 chic cé phén cédp, d6 1a céc lenh chi thi,
quyét dinh, cic van ban cla cip trén..

Loai thong tin nay ¢6 thé bi mét mat, that lac, bép méo, hi€u sai nghia... néu né duoc
truyén qua nhiéu cip khac nhau.

D€ chéc chan thong tin loai ndy di dén duoc doi tugng can truyén dat theo diing hinh
thitc va ndi dung mong mudn, cin phai ¢6 hé théng thong tin phan hoi kiém tra.

- Thong tin 1én trén: 1a thong tin di tir cAp quan 1y thap hon 1én cap trén theo hé thong
phan cép t6 chiic. C4c hinh thifc dac trung cla loai thong tin nay 1a cdc bdo cdo, khing
nghi, khi€u nai, thinh cau, dé nghi, 1o trinh...
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Dong thong tin ndy ¢6 thé bi can trd bdi cdc nha quan 1y & cdc khau trung gian. Cic
nhd qudn Iy & cdc khau trung gian, trong qué trinh truyén tin, cé thé c6 cic dong tdc
chon loc thong tin theo tiéu chi clia minh va chi truyén di cdc thong tin ¢6 loi cho ban
than hoac nhém ctua minh.

D¢ thong tin lén trén c6 hiéu qua can tao ra co ché dé cip dudi cé thé tu do bay 6
quan diém, tu do trong théng tin lién lac.

- Thong tin chéo: thong tin chéo bao gébm dong thong tin truyén theo chi€u ngang
giffa nhiing ngudi cling cap hay & cap t6 chic tuong duong va dong thong tin chéo giita
nhiing nguoi ¢ cac cép khac nhau ma giita ho khong ¢6 méi quan hé bio cdo truc tiép.

Loai thong tin nay dugc st dung dé ddy nhanh qua trinh théng tin, cai thién su hiéu
biét, kha nang phéi hop hanh dong dé dat muc tiéu chung clia té chiic.

b) Xet theo moi quan hé bén trong va bén ngoai

- Thong tin bén trong: 1a nhiing théng tin phat sinh trong ndi bd co quan, don vi bao
g6m céc s6 liéu vé doi ngli cdn bo, nhan luc, vén, mdy méc thiét bi, nguyén vat liéu...

- Thong tin bén ngoai: bao gém céc thong tin vé thi trudng nhu gid ca, chit luong,
chiing loai san pham, su bién dong cla tién t&, dan cu...

¢) Xét theo chitc ndng cila théng tin

- Thong tin chi dao: mang cdc ménh 1énh, chi thi, chd truong, nhiém vu muc tiéu kinh
t€ di dinh, c6 cac tic dong quy dinh dén moi phuong hudng hoat dong cla déi tuong
quan ly.

- Thong tin thuc hién: phan anh két qua thuc hién quyét dinh quan 1y cia ting déi
tuong quan 1y va phan dnh toan dién tinh hinh thuc hién muc tiéu cta hé thong.

d) Xét theo cach truyén tin

- Thong tin c6 hé théng: truyén di theo noi dung va thi tuc da dinh trude theo dinh ky
va trong thoi han nhét dinh, nguoi thu thap thong tin di biét trude. G6m cé:

+ Céc béao cédo thong ké duoc duyét;

+ Thong tin vé tinh hinh hoat dong hang ngiy, hodc hang thing, quy.

- Thong tin khong cé hé thong 1a nhiing thong tin dugc truyén di khi ¢é su kién dot
xudt nay sinh trong qua trinh hoat dong hodc x4y ra ngoai moéi trudng, mang tinh chat
ngau nhién, tam thoi.

¢) Theo not dung cuia théng tin

- Thong tin vé khoa hoc - ky thuat.

T . .

Théng tin vé chinh tri, kinh 1€,

N VO
amen, Mot uong.

- Théng tin v& an ninh, qudc phong...
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g) Xét theo so'lan gia cong

- Thong tin ban dau: 1 nhiing thong tin thu thap ban dau chua qua xtr 1y.

- Thong tin dd qua xUr 1y: tic 1a cdc bdo cdo, biéu mau di dugc chinh 1y theo mot yeu
cau nao dé.

h) Theo tiéu chi thot gian

- Thong tin qua khi: thong tin qua khit phan 4nh su vat, hién tugng di xay ra. Thong
tin loai nay stt dung 1am co s& dé xay dung cdc ké hoach, dé ddnh gid tinh hinh...

- Thong tin hién tai: phan dnh két qua hoat dong va su phét trién cla hé thong dugc
ghi nhan tai thoi diém xudt phdt cla thong tin. Nhitng tin tic nay luon ludn c6 tinh
thoi su.

- Thong tin tuong lai: 13 cdc du bdo, du dodn trén co s& cac thong tin qua khit va hién
tai. Thong tin dang nay gitip nha quan 1y trong van dé xdc dinh hudng van dong, nhiing
khé khan, thuan loi, nhiing van dé cin giai quyét trong tuong lai dé chd dong diéu chinh
hanh dong cho phit hop vé6i nhitng dién bién c6 thé xay dén.

2.1.4. Yéu cdu doi véi thong tin

a) Tinh chinh xac va trung thuc

- Thong tin can dugc do ludng chinh xdc va phai dugc chi tiét hod dén mic do can
thiét lam can ctt cho viéc dé ra quyét dinh duoc ding dan ma tiét kiém dugc chi phi...

- Thong tin can phéan dnh trung thuc tinh hinh khéch quan cua dsi tuong quén 1y va
moi trudng xung quanh dé c6 thé trd thanh kim chi nam tin cay cho quan ly.

b) Tinh kip thoi va linh hoat

- Thoi gian 1a ké thi cha thong tin, thoi gian 1am cho thong tin tr nén 16i thoi va vo
ich. Tinh kip thoi clia théng tin duge quyét dinh bdi nhitng diéu kién cu thé, boi do chin
mudi clia van dé.

- Thu thap va xt 1y thong tin qué sém s& khong ¢6 muyc dich vi van dé chua chin mudi
va su thay doi clia tinh hinh dién ra sau d6 1am cho thong tin trd nén v6 dung. Thu thap
va xtt Iy thong tin qua muon dan dén ra quyét dinh khong kip thoi, 1am cho quyét dinh
kém hiéu qua.

Mau thuan gifta tinh day du va kip thoi duge khac phuc bang cach hoan thién k¥ thuat
va cong nghé xu 1y thong tin, nang cao trinh d6 chuyén moén cho nguoi lam cong tic
thong tin.

- Thong tin can tién loi cho viéc st dung.

c)Tinh day di

- Bao dam cung cip cho chil thé quan 1y nhiing thong tin can va di dé€ ra quyét dinh
cé ¢a s6 khoa hoc va tdc dong c6 hiéu qua dén déi tuong quan 1.
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- Tranh tinh trang thi€u hoac thira thong tin.

d) Tinh hé thong va tong hop

- Két hop cdc loai thong tin khic nhau theo trinh tu nghiém ngat nhim phuc vu cho
viéc quan 1y c6 hiéu qua.

- Lam cho chi thé quan 1y c6 thé xem xét déi tuong quan 1y véi toan bo tinh phic
tap, da dang ctia né, di€u chinh sy hoat dong ctia d6i tugng quan 1y cho phit hop véi timg
tinh huéng cu thé.

e) Tinh co dong va logic

Thong tin phai c6 tinh nhat quin, c¢6 luan cit, khong c6 chi tiét thira, tinh ¢6 ¥ nghia
cua van de, tinh rd rang clia muc tiéu dat t6i nhd st dung thong tin. Thong tin phai c6
tinh don nghia dé trénh cdc cach hiéu khic nhau.

2.2. Té chifc cong tac thong tin

2.2.1. Nguyén tdc xdy dung hé thong thong tin

- Can cit vao nhu cdu thong tin clia co quan quan 1y cac cap dé xdc dinh céu tric cha
hé thong thong tin. Hé thong thong tin 12 mot bo phan clia hé théng quan 1y, né thuc
hién chitc nang cung cdp nhiing thong tin can thiét cho quan ly.

- Thuan tién cho viéc sit dung, hé théng thong tin cin gon nhe, phtt hop véi trinh do
cua can b quan ly, cong tdc théng tin can dugc t6 chitc cho phlt hop véi quy ché vé
quyén han, trach nhiém cla ting bo phan quan 1y va véi tac phong clia ngudi 1anh dao.

- Dua tin vao mot 1an va st dung nhiéu lan.

- M6 hinh hod cdc qud trinh thong tin:

He thong thong tin cdn dam bdo su trao d6i qua lai gilta cdc bo phan trong t3 chiic.
Muén c6 su tuong thich gilta cdc hé thong thong tin, phai théng nhat su phan loai déi
tuong, ndi dung cta céc chi tiéu, cdch ghi chép, thu thap, phan t6, hinh thanh cdc biéu
mau thong keé.

- Két hop xtr 1y thong tin: Lam sao cho c¢dn by quan 1y ndi chung va ngudi lanh dao
néi riéng khong phai ban tAm vé viéc x{ 1y thong tin, danh thoi gian tap trung vao cic
hoat dong séng tao nhu xay dung va lua chon cdc phuong dn quyét dinh.

- Dam bao sy phat trién lién tuc, khong ngling clia hé théng thong tin, phéi ting budc
hop 1y hod hé thong thong tin dé cé thé dam bao thu thap, x{ Iy va cung cap cho quan ly
nhtng thong tin chinh xédc va kip thoi.

- Cén bo quan ly va ngudi lanh dao phai truc ti€p tham gia vao viéc thiét k& va xay
dung hé théng thong tin. Chi ban than ho méi x4c dinh dugc thanh phan, mic do chi tiét
va hinh thic biéu hién clia thong tin.
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- Bdo dam tinh hiéu qua ctia hé thong thong tin. He thong thong tin can dugc xay
dung theo quan diém hé théng, chd ¥ ph6i hop céc chiic nang va cdc bo phan clia co
quan quan ly. Moi thay déi trong h¢ thong théng tin déu phai c¢6 luan ctt khoa hoc, xdc
dinh & nhu cau thong tin: chi phi thu thap, xi 1y, cung cap thong tin, muc dich hoan
thién va két qua du kién c6 thé mang lai.

2.2.2. Noi dung t6 chitc cong tdc thong tin

Cong tdc thong tin ¢6 thé dugc t6 chiic qua cic noi dung sau:

a) Xdc dinh nhu cdu thong tin

DE tién hanh thu thap thong tin, trudc hét cin xdc dinh nhu ciu thong tin.

Thong tin, nhu da xem xét & trén, 1a rdt phong phd va da dang, nhung khong phai tat
ca cdc thong tin déu c6 gid tri nhu nhau. Vi vay cin xé4c dinh 15 s6 luong, loai thong tin,

hinh thic thong tin... can thu thap. Day 1a co s& dé hinh thanh hé théng thong tin noi bo,
gidp giam nhe tinh trang thi€u hodc thira thong tin, thong tin khéng thich hop.

b) Xdy dung va 16 chitc ngudn thong tin

Thong tin noi bo cé thé duge thu thap thong qua hé thong cic bdo cdo, bién lai,
chiing tir, héa don, s6 sdch... duge té chiic trong noi bé co quan, don vi.

Thong tin bén ngoai ¢6 thé dugc thu thap thong qua céc tai liéu tham khao, sch béo,
tap chi, dai phdt thanh truyén hinh, mang thong tin...

¢) Thu thdp thong tin

Thong tin ¢6 thé thu thap theo md hinh lién tuc, dinh k¥ hay dét xuat. Trong mo hinh
thu thap thong tin can xdc dinh 15 trach nhiém, nhiém vu cho ting bo phan, c4 nhan,
trong do, trach nhiém chl y&u thudc vé cac bo phan chiic nang va van phong.

d) Phan tich, xit Iy thong tin

Phan tich, x& 1§ thong tin doi hoi nha quan 1y phai stt dung su hiéu biét ciia minh dé
phan tich, ddnh gid ngudn tai liéu, sd liéu di thu dugc dé san xudt ra cic thong tin ddu
ra cung cip cho cic d6i tugng cdn thiét. Yéu ciu dat ra 1a phdi téng hop duoc tinh
hinh, phan dnh ding ban chat clia sy vat va hién tugng. Muén vay phai kiém tra tinh
chinh xdc, hop 1y cha tai liéu, hé thong, chinh 1y, téng hop tai liéu... trudc khi tién
hanh phan tich. Cong viéc nay doi hoi khong chi trinh dé ma ca tinh than trdch nhiém

ctia nha quan ly.

e) Cung cdp, pho bién thong tin

Cdc thong tin ddu ra cin dugc cung cap, pho bién nhanh chéng va kip thoi dén cic
cdc doi tuong theo yéu cdu thong qua cdc hinh thic phit hop (van ban, hoi nghi, trao déi
qua dién thoai, néi chuyén truc ti€p...).
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g) Luu trit, bdo quadn thong tin

Thong tin duoc sit dung khong chi mot 14n, vi vay cin duoc bdo quan, luu trit dé skt
dung vé sau. Bdo quan, luu trit thong tin, tiy theo hinh thic cla vat mang tin (van ban,
bang hinh, hinh anh...) ma phai dugc tién hanh theo ciac phuong phéap khoa hoc phu hop,
theo ding yéu ciu clia nghiép vu nay.

Hinh 9.2 mo6 ta cdc noi dung co ban clia cong tac thong tin.

$an xuat

thu nhan

phan tich
Xy

danh may

Khai thac Vian phong Cung cap
sap xép phan phéi
Iy trir trao déi
tim kiém
doc tailiéu

Hinh 9.2. Cdc noi dung ciia cong tdc thong tin

3. QUAN LY VAN BAN
3.1. Khai niém, phan loai va chitc nang cia van ban quan Iy

3.1.1. Khdi niém vdn ban qudn ly v

Vian ban néi chung 12 mot phuong tién ghi va truyén dat thong tin bang ngoén ngi
(hay ky hiéu) nhat dinh. Ty theo Iinh vuc hoat dong quan 1y d6i vé6i cic mat doi song
xa hol ma van ban ¢6 nhiing hinh thic va néi dung khac nhau.

Van ban quan 1y 1a van ban dugc hinh thanh va st dung trong hoat dong quan ly,
ching duoc str dung nhu mot phuong tién dé ghi lai va truyén dat cac quyét dinh quén 1y
hoac cdc thong tin can thi€t hinh thanh trong quan 1y.

Van ban quan 1y Nha nuéc nhiing théng tin quan 1y thanh van do céc ¢o quan Nha
nuéc ban hanh theo thim quyén, thii tuc va trinh tu nhat dinh nham diéu chinh céc méi
quan hé quan 1y hanh chinh qua lai gifta cdc co quan Nha nudc véi nhau, gitta cdc co

quan Nha nudc véi cdc 16 chifc, céc cd nhan.
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Céc co quan Nha nudc cé thé hiéu 1a cdc co quan, doan thé, céc t6 chic kinh t&, xa
hoi, don vi quan doi... do Nha nuéce thanh 1ap.

Van ban quéan 1y Nha nudc thé hién § chi, ménh lénh, mang tinh quyén luc Nha nudc,
la phuong tién dé diéu chinh nhitng quan hé xa hoi thudc pham vi Nha nudc, dong thoi
thé hién két qua hoat dong quan 1y clia cdc co quan, t6 chiic.

Vin ban quan 1y Nha nudc khdc biét so vdi cac van ban thong thuong & quy trinh
soan thdo, thé thitc van ban, hiéu luc phdp 1y dugc quy dinh bdi cdc co quan Nha nude
c6 tham quyén.

3.1.2. Phdn loai vdn bdan qudn ly Nha nudc

Van ban quan 1y dugc phan loai theo hiéu luc phép 1y, theo hinh thiic va thdm quyén
ban hanh va mot s6 dau hiéu khac.

3.1.2.1. Phdn loai theo hiéu luc phap 1y

a)Van ban quy pham phdp ludt

Van badn quy pham phap luat 12 van ban do cic co quan Nha nudc cé tham quyén®
ban hanh theo thi tuc, trinh tu luat dinh trong d6 ¢é cac quy tac x su chung dugc Nha
nudc bao dam thuc hién nhdm diéu chinh céc quan hé xa hoi theo dinh huéng xa hoi
chl nghia.

Nhu vy, van ban quy pham phép luat phai c6 cic yéu t6 sau:

- Do co quan Nha nuéc c6 thim quyén ban hanh véi hinh thic tuong ting theo luat dinh.

- Chita dung cdc quy tic xit su chung duoc dp dung nhiéu ldn, d6i v6i moi d6i tugng
hoac mot nhém déi tugng, ¢6 hiéu luc trong pham vi toan quoc hoac tung dia phuong.

- Pugc Nha nudc bao dam thi hanh bing cdc bién phdp tuyén truyén, gido duc, thuyét
phuc, cdc bién phép t6 chic hanh chinh, kinh t€, cudng ch€, céc quy dinh ché tai d6i véi
nguoi c6 hanh vi vi pham.

Vin ban quy pham phap luat 1a nén tdng va co s dé xay dung hé théng van ban quan
1¥ Nha nudc.

b) Vin ban cd biét

Van ban cd biét 12 cdc van ban 4p dung luat phép, chi chita dung céc quy tic xir sy
rieng do cdc co quan Nha nudc c6 thaim quyén ban hanh theo chic nang, nhiém vu cia
minh. Loai van ban nay thudng duoc sit dung dé gidi quyét mot vu viéc cu thé, vi du:
quyét dinh nang luong, khen thudng, ky luat, diéu dong cong tac, bd nhiém, mién nhiém
cén bo cong chiic; quyét dinh x{ phat vi pham hanh chinh; chi thi phdt dong phong trao
thi dua...
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c¢) Vdn ban hanh chinh

Van ban hanh chinh 12 12 nhitng van ban dé diéu hanh thuc thi cdc van ban quy pham
phép luat; dé giai quyét cdc cong viéc cu thé; dé phan 4nh tinh hinh, giao dich, trao déi
cong tac, ghi chép cong viéc cua co quan, don vi.

d)Vdn ban chuyén mén, nghiép vu

Vién ban chuyén moén nghiép vu 1a cdc vin ban mang tinh chat chuyén moén, ky thuat
riéng clia tiing co quan, don vi d€ thuc hién céc cong viéc ctia minh, vi du: héa don, hop
dong, ban vé thiét ké...

Nhu vay, trong cdc du 4n x4y dung ngudi ta phai lam viéc v6i tat ca cac loai van ban
quan 1y ké trén. Song, mot dy 4n xay dung ngudi ta chi ¢ thé ra cic van ban khong
thudc pham vi clia cdc van ban quy pham phép luat.

3.1.2.2. Phdn loai theo hinh thiic vin bdn va thdm quyén baﬁ hanh

a) Cdc van ban qury pham phdp ludt

Céc hinh thic va thim quyén ban hanh van ban quy pham phdp luat Ia:

- Qudc hoi ban hanh: hién phép, luat, bo luat, nghi quyét.

- Uy ban thudng vu quéc hoi: phdp 1énh, nghi quyét.

- Chti tich nude: 1énh, quyét dinh.

- Chinh phu: nghi quyét, nghi dinh.

- Th tuéng chinh phti: quyét dinh, chi thi.

- Cdc Bo trudng, thu truéng co quan ngang Bo, thi trudng co quan thuoc Chinh phii:
quyét dinh, chi thi, thong tu. ‘

- Hoi déng thdm phén tdoa 4n nhan dan t6i cao: nghi quyét.

- Vién trudng vién ki€ém sat nhan dan t6i cao: quyét dinh, chi thi, thong tu.

- Hoi d6ng nhan déan c4c cap: nghi quyét.

- UBND céc cép: quyét dinh, chi thi.

- Ngoai ra, cdc co quan Nha nudc c6 thé phéi hop véi nhau hoac véi cic t6 chic
chinh tri - xa hoi khdc dé ban hanh théng tu lién tich dé giai thich, huéng dén thuc hién
mot van ban nao d6 ctia co quan Nha nudc cap trén.

b) Cdc vdan ban hanh chinh

Nhitng van ban ciing do co quan Nha nudc ¢ thim quyén ban hanh nhung khong c6
day dui cdc yéu t6 clia van ban quy pham phép luat néu trén, nham dé gidi quyét nhiing
vu viéc cu t’hé%d()'i v6i nhiing doi tuong cu thé, thi duoc coi 14 van ban hanh chinh.

Van bén hanh chinh nham thuc thi cdc van ban quy pham phép luat, gidi quyét nhiing
tac nghiép cu thé cha hoat dong quén 1y; thong tin, bio cdo tinh hinh lén cdp trén; chi
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dao huéng dan don doc, kiém tra cap dudi; trao déi giao dich, lién hé cong viéc giita céc
co quan, don vi; thong tin, ghi chép nhiing cong viéc thudc nodi bo co quan.

Céc hinh thtic van ban hanh chinh duoc ban hanh va st dung & cc co quan Nha nudc
Viét Nam hién nay bao gom:

- Thong cdo: hinh thiic van ban cao nhét clia co quan Nha nudc dé cong bo véi nhan
dan vé mot quyét dinh, mot sy kién quan trong nao doé.

- Thong béo: hinh thifc van ban clia mot té chiic hodc co quan ding dé thong tin cho
co quan, t6 chic cap dudi hodc ngang cap vé tinh hinh hoat dong hoac van dé khac dé
biét, dé thuc hién.

- Chuong trinh: ding dé trinh bay dy kién vé mot loat nhiing hoat dong trong mot
khoang thoi gian nhét dinh.

- K& hoach cong tdc: trinh bay c¢6 hé thong dy kign vé viéc t6 chitc thuc hién nhiém
vu cong tac hoac cong viéc trong mot thoi gian nhat dinh.

- Bé dn: dung dé trinh bay hé théng ¥ kién vé mot viéc can 1am, cin néu ra dé thao
luan, théng qua, xin ¥ kién...

- Bdo cdo: giii cdp trén dé tudng trinh hodc xin ¥ kién v& mot/mot s6 van dé, vu viec
nhat dinh dé so két/tong két cong tdc di qua hodc du kién sip t6i clia mot co quan, t8
chitc; dé trinh bay mot van dé, sy viéc, mot dé tai truéc hoi nghi hay trudc mot/mot s6
co quan c¢6 trach nhiém.

- To trinh: dé xudt v6i cap trén phé chuin mot chil truong, phuong an cong tic;
mot chinh sich, ch€ do, tiéu chudn, dinh mic hoac stta d6i, bé sung ché do, chinh
sach hién hanh.

- Bién ban: d¢ ghi lai mot phan hay ddy di dién bién, két qua ctia mot hoi nghi, cudc
hop; ghi lai nhitng vu viéc x4y ra c6 xdc nhan cla duong su va nhitng ngudi lam chiing
lién quan dén vu viéc dé.

- Cong dién: dung dé thong tin hodc truyén dat ménh lénh clia mot t8 chic hodc clia
ngudi c6 thdm quyén trong nhing trudng hop khan cap.

- Hop déng: dung dé ghi lai két qua dd dugc thda thuan giita cdc co quan vdi nhau,
gifia co quan v6i cd nhan vé mot viéc nao do, trong d6 ghi 186 quyén loi vi nghia vu ma
cdc bén ky két hop dong phai thuc hién va céc bién phap xlr Iy khi cdc bén khong thuc
hién ding hop déng.

- Cong van: st dung vao viéc giao dich gitta cdc co quan Nha nuéc, cic t6 chitc chinh
tri - x4 hoi v6i nhau va véi cong dan dé thuc hién chitc nang nhiém vu cta minh.

- Gidy chiing nhan: cdp cho cdn b cong nhan vién khi di lién he, giao dich dé thuc
hién nhiém vu dugc giao hodc giai quyét cdc cong viéc clia ban than.
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- Gifly di dudng: cdp cho cic c4 nhan khi dugc clr di cong tac dung dé tinh tién phu
cap trong thoi gian duge ctr di cong téc.

- Gidy nghi phép: cép cho cén bo cong nhan vién khi dugc nghi phép xa noi cong tac,
dung thay gidy di dudng va 1am cén ci dé thanh todn tién di dudng.

- Gidy moi: ding dé mdi dai dién clia co quan hoac cd nhan tham du mot cong viéc
nao dé.

- Phi¢u gti: hinh thic van ban kém theo van ban di (cong van di). Nguoi nhan van
ban ¢6 nhiém vu ky x4c nhan vao phiéu gli tra lai cho co quan glii 1am bang chiing cho
viéc van ban da dén ding noi nhan van ban.

3.1.3. Chitc ndang cia van bdn qudn ly
3.1.3.1. Chitc ndng théng tin
Day 1a chiic nang co ban va chung nhat clta moi loai van ban.

Van ban chita dung va chuyén tai thong tin tir d6i tuong nay qua doi tuong khéc. Gid
tri ctia van ban dugc quy dinh béi gid tri thong tin chia dung trong do.

Thong qua hé théng van ban clia cdc co quan ngudi ta c¢é thé thu thap duoc thong tin
phuc vu cho cdc hoat dong ti€p theo clia qué trinh quan 1y. D6 la:

- Thong tin vé chi truong, dudng 16i clia Dang va Nha nudc lién quan dén muc tiéu
va phuong hudng hoat dong ctia co quan, don vi.

- Thong tin vé phuong thic hoat dong, muc tiéu, nhiém vu, quan hé cong tdc gifta cac
co quan, don Vi.

- Thong tin vé d&i tugng bi quén 1y, vé su bién dong.

- Thong tin vé cdc két qua dat dugc trong qua trinh quan ly.
3.1.3.2. Chitc ndang phdp 1y

Chiic nang nay duoc thé hién trén 2 phuong dién:

- Van ban duoc st dung dé ghi lai cdc quy pham phdp luat va cdc quan hé vé luat
phép hinh thanh trong qué trinh quan 1y va cdc hoat dong khic.

- Ban than vin ban 12 ching ci phap 1y dé giai quyét cdc nhiém vu cu thé trong quan
1y va diéu hanh céng viéc ctia co quan, don vi.

Chitc nang ndy tao nén méi rang buodc trach nhiém giiia co quan ghi van ban va cdc
déi tugng nhan van ban.

3.1.3.3. Chitc ndng qudn ly

Van ban 12 phuong tién quan trong va chii yéu dé cdc co quan quan ly truyén dat
nhiing quyét dinh quan 1y dén déi trong bi quan 1y; dé theo ddi, ki€ém tra hoat dong cta
cdc co quan cap dudi. Mat khac, van ban cung cép cho cdc nha lanh dao va quan Iy
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nhiing thong tin can thiét d& 1am co s& ban hanh cdc quyét dinh quan 1y dugc chinh xac,
kip thoi.

Ngoai cdc chiic nang co ban nhu dd néu, van ban con cé chiic nang thong ké, van
hoa, xa hoi, v. v...

3.2. Quan Iy van ban

3.2.1. N¢i dung, y nghia, nguyén tdc qudn ly vdan bdn

3.2.1.1. Noi dung, y nghia ciia cong tdc quan ly van ban

Dé khai thac, str dung ¢6 hiéu qua van ban, phai ¢6 phuong phap khoa hoc dé quan 1y
van ban mot cach théng nhat, chat ché, lién tuc tir khi hinh thanh van ban cho dén khi st
dung, réi tieu hiy hodc luu trit. Trong cdc du dn x4y dung, cdc cdn bo quan 1y du 4n
thuong phai 1am viéc véi mot khéi lugng 16n cdc van ban cdc loai nén cong tic quan 1y
vin ban cang c¢6 ¥ nghia quan trong d6i véi hiéu qua lam viéc.

Quan 1y vian béan theo vong ddi clia van ban bao gom cic ndi dung sau:

- Giai doan xudt hién, hinh thanh vdn bdn. Noi dung cua cong tic quan 1y van ban
trong giai doan nay 1a x{& 1y van ban: bo phan van thu ti€p nhan van ban, phan loai, ding
ky, chuyén cho céc phong ban chuyén mon va chuyén vién khai thc, st dung.

- Giai doan khai thac, sit dung vdn bdn. Noi dung cla cong tc quan 1y van ban trong
giai doan nay 1a lap hé so cdc van ban dang khai thdc, sit dung. Céc van ban khai thic,
stt dung xong dugc phan loai, tiéu hiiy nhiing van ban hét gid tri, gii lai hodc/va chuyén
giao ho so tai liéu con gia tri cho luu trit. »

- Luu trit véin bdn. Trong méi co quan, don vi phai cé bo phan luu trit. Bo phan nay té
chiic luu giit van ban theo cdc phuong phap phi hop nham bao quan va tra citu van ban
lau dai vé sau.

Noi dung cdc cong tic quan 1y van ban duge thé hién trén hinh 9.3.

Quan 1y van ban I cong viéc dién ra hang ngay, hang gid & cdc co quan, don vi. Mac
dii day 1a nhiém vu chinh clia bo phan van thu (hoac van phong) nhung phai c¢6 sy tham
gia clia moi can bd nhan vién cé lién quan trong co quan, don vi.

Téc dung clia cong téc quan 1y van ban thé hién & cdc khia canh:

- Bao dam cung cap kip thoi, ddy dii va chinh x4c nhiing thong tin can thi€t phuc vu
cho cong téc 1anh dao clia Pang, quan 1y ciia Nha nudc, clia cdc to chiic, ¢o quan, don vi.

- Gitip cho qué trinh giai quyét cong viéc & co quan, don vi dugc nhanh chéng, chinh
xdc, chat luong va ding dudng 161, chinh sach, ch€ do.

- Luu giit nhitng hé so, tai liéu ¢6 gia tri v€ moi linh vuc phuc vu cho viéc tra ciu,
gidi quyét cdc cong viéc trude mat va lau dai vé sau.

- Luu giit nhitng tai liéu, ching ct phuc vu cho thanh tra, kiém tra khi can thiét.
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Hinh 9.3. Noi dung cdc cong tdc qudn 1y theo vong doi van bdn

3.2.1.2. Nguyén tdc qudn [y vin bdn

Quan 1y van ban phai tuan tha cdc nguyén tic sau:

- Nham muc dich quén 1y tap trung théng nhat moi cong viéc trong co quan, don vi
tat cd moi van ban di va dén bang cdc con dudng khic nhau déu phai duoc chuyén qua
bo phan van thu dé dang ky vao s6, sao luu va 1am céc thi tuc can thiét khéc.

- Gui van ban giffa cc cdp, cdc nganh trong bo may Nha nudc phai theo ding he
théng t6 chiic. Van ban clia co quan cép trén gl xuéng cap dudi truc ti€p va van ban cta
o quan cap dudi gui cho co quan cap trén tryc ti€p, khong gli van ban vuot cap, trir cdc
truong hop dac biét.

- Viéc ti€p nhan va glii van ban c6 nhiing vén dé bi mat clia co quan Nha nuéc thi
phai thuc hién theo ding ché€ do giit gin bi mat Nha nudc.
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3.2.2. Cong tdc xu' Iy van bdn

el

Trong giai doan dau tién clia vong doi van ban, cac van ban "dén" dugc chuyén dén
(xudt hién) co quan nay tir cic co quan khic, cdc van ban "di" dugc soan thao (hinh
thanh) tai co quan nay dé gui di cc co quan khéc. Ngoai ra con c6 céc vin ban "noi bo"
dé gidi quyét cac cong viéc trong ndi bo méi co quan.

3.2.2.1. Xit Iy van bdn dén

Tat c& céc tai liéu thu tr ma co quan, don vi nhan duge tir bén ngoai bang cic ngudn
khdc nhau déu dugc goi l1a van ban dén (cong van dén). Xt 1y van ban dén can tuan thi
quy trinh sau:

Buéc 1. Nhdn van bdn dén

Khi tiép nhan van ban dén, nhan vién van thu phai thuc hién:

- Kiém tra nhanh qua mot lugt ngoai bi xem van ban dén c¢6 gli ding dia chi khong,
néu khong ding thi tra lai.

- Kiém tra xem bi van ban ¢6 con nguyén ven khong. Néu khong nguyén ven phai 1ap
bién ban trudc nguoi dua van ban.

- Thuc hién cac tha tuc giao nhan.

Budc 2. So b phan loai vin bdn

So bo phan loai van ban 12 dé tao diéu kién thuc hién cdc khau tiép theo clia quy trinh
gidl quyét van ban dén. Nhiing thu riéng, sach bdo, ban tin... khong phai béc bi, khong
can vio s6 dang ky. Nhiing van ban gii cho co quan néi chung phédi vao sé dang ky
nhung ¢6 thé chia lam 2 loai:

- Loai phai b6c bi géom nhiing van ban ngoai bi dé tén co quan, gli thu trudng co
quan (nhung khong phai thu riéng), van ban khong c¢6 ddu mat hoac khong ghi o tén
ngudi nhan, van ban gl cdc bd phan chiic nang cta co quan.

- Loai khong bé6c bi gom cdc van ban ghi 1o tén ngudi nhan, van ban mat, van ban gii
cho Pang Gty va céc doan thé trong co quan.

Buidc 3. Béc bi van bdn

Viéc bée bi van ban duge thuc hién nhu sau:

- Nhfmg van ban c6 dau chi mitc d6 khan cin duoc béc trude.

- Khi béc bi cin ¢6 gang tranh 1am rdch cong van bén trong hodc lam mat dia chi noi
gtii, ddu buu dién. Thong thudng ngudi ta dung kéo dé cit phong bi. Trudc khi cat, phai
dén cong van bén trong vé mot phia r6i cat phia bi khong c¢6 cong van. Khi 1dy cong van
ra phai tranh 1am rach cong van do bi dinh vio phong bi va luu ¥ khong dé sét tai lieu
bén trong phong bi.
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- Poi chiéu s6, ky higu ghi ngoai bi v6i s6, ky hiéu ghi trong van ban xem c6 khép
khong. Néu c6 sai lech phai bdo cdo vdi ngudi phu trach va hoéi lai noi gi.
_ C4c van ban khong ding thé thic phai tr4 lai noi glii d€ thuc hién ding quy dinh.

- Cic van ban thuoc céc loai nhu don thu khiéu t8, nac danh phai kiém tra can gif lai
phong bi dinh kém theo van ban d€ 1am bang chiing.

- Trudng hop van ban c6 kém theo theo phi€u giri thi sau khi nhan di phai ky xac
nhan, déng dau vao phi€u gi d6 réi gl tra phi€u cho co quan gui.

Buoc 4. Déng ddu "dén" vao vdn bdn

Déng dau "dén" vao van ban 12 dé xdc nhan van ban di qua bo phan van thu va dé
biét duoc van ban dén co quan vao ngdy nao dé c¢6 thé tim ra nguyén nhan khi van ban bi
that lac hoac cham tré.

Dau "dén" déng vao khoang tréng dudi s6, ky hiéu hoac dudi trich yéu noi dung van
ban hoic khoang trong gifta tdc gia va quoc hiéu.

Bue 5. Trinkh Chanh vin phong (hodc Trudng phong hanh chinh)

D6i v6i cac co quan ¢6 nhiéu phong ban, ¢6 s6 lugng van ban dén nhicu, bo phén van
thu cin dua vAo chiic niang clia tiing bo phan va noi dung ctia vin ban dé so bo phan loai
trisde khi trinh Chanh van phong (hodc Trudng phong hanh chinh). Sau khi Chanh van
phong xem xong, ghi ¥ kién vé viéc phan phdi hay gidi quyét van ban d6 vao 1€, nhan
vién van thu ldy lai van ban dé dang ky vio sé "van ban dén" va chuyén cho cdc bo

phan, can bo trong co quan.
Buiéc 6. Pdng ky van ban dén

Dang ky (vio s3) thuc chat 1a ghi lai cdc thong tin cin thiét clia van bdn nhim nim
duoc s6 luong, noi dung va ngudi giai quyét (ngudi nhan) van ban dé bat ky lic nao
ciing biét duoc van ban dé nim & dau, do bo phan nao hoac/va ai giai quyét. Van ban
dén ngay nao thi duge dang ky va chuyén ngay ngay hom dé.

C6 3 hinh thitc dang ky van ban dén: bing s6, bang thé hay bang mdy vi tinh.

Bang 9.1. Miu s6 dang ky van ban "dén" thong thuong

S6 | Ngay | Noi gt |S6, ky hiéu|Ngay thing| Tén loai, | Luu | Noi | Ky Ghi
dén dén | vanban | van ban van ban | trich yéu | hé so | nhan | hiéu | chi

[1] [2] [3] (4] (5] (6] [7] (8] | [91 | [10]

Theo hinh thiic dang ky vin ban bing sé thi thy thuoc vao sd lugng van bdn cia co
quan nhiéu hay it ma ding mot hay nhiéu sé dang ky van ban. C6 thé c6 cdc loai s6
dang ky van ban sau:
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- S6 dang ky van ban mat.
- S6 dang ky van ban do cap trén gli xudng.
- S6 dang ky van ban do cdc don vi tryc thudc va cip dudi gii 1én.

- S6 dang ky van ban thuoc loai don thu khiéu t6.

Bang 9.2. Mau s6 dang ky van ban mat

S6 | Ngay | Noi gui | S6, ky hiéu {Ngay thang| Tén loai, | Mic d6 | Lwu | Noi | Ky | Ghi
dén | dén | vanban | van ban vanban | trich y€u | mat | ho so | nhan |hiéu | chu

(1] | [2] (3] [4] (5] (6] [7] (8] | 91 |[10]][11]

Buéc 7. Chuyén giao vdan bdn dén '

Sau khi diang ky xong, vin ban phai dugc chuyén giao dén tan tay ngudi c6 trach
nhiém nghién citu, gidi quyét, khong nhd ngudi khdc cadm ho. Viéc chuyén giao nay phai
dam bao:

- Nhanh chéng, chinh x4c va bao dam bi mat (néu cén).

- Uu tién chuyén giao nhiing van ban c6 ddu chi mitc do khén.

- Truong hop vian ban dén co quan mudn hodc/va s6 luong nhiéu khong kip giai quyét
trong ngay, phai dé dén hom sau thi nhan vién van thu phai bdo cdo v6i can bo phu trach
va cdt giff can than.

Viéc chuyén van ban dén cho céc cd nhan, bo phan phai ky xdc nhan gilta nhan vién
van thu va ngudi/bo phan nhan van ban. Cé thé xay ra 2 trudng hop:

- Néu cdc bo phan & trong cling khu vuc co quan va s6 lugng van ban it thi nguoi
nhan van ban ky vao sé dang ky vin ban.

- Néu cdc bo phan & cach xa co quan thi phai vao sé "chuyén van ban dén" dé
nguoi/bd phan nhan van ban ky xac nhén. '

Trong s6 cdc van ban gi dén co quan hang ngay, cé nhitng van ban phai dugc gidi
quyét kip thoi theo yéu cdu ctia van ban. Trong thoi gian nay, van ban duoc luu lai va
duge bdo quan trong "hd so cong viec" clia nguoi thira hanh.

Khi van ban da duoc gidi quyét xong, néu c6 yéu cau tra 16i bang van ban thi ngudi
thira hanh phai soan thao van ban tra 19i. Trudng hgp nhiing van ban can theo déi, nhan
vién van thu danh dau vao cot ghi chi & s6 dang ky van ban dén dé nhéc nhd giai quyét.

Bang 9.3. Mau so chuyén van ban dén

Ngay thing S6,ky hiéu | S6 luong vanban | Bophanhoac |. Ky nhan
chuyén van ban van ban hoac s6 lugng bi ngudinhan .

[1] 2] (3] [4] (5]
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3.2.2.2. Xt Iy vdn ban di

Moi cong van, thu tir, tai liéu do co quan gui di déu duogc goi 1a "van ban di" (hay
cong van di). C4c van ban nay nhat thiét phai qua bo phan van thu dé dang ky, déng dau
va lam cdc thu tuc gii di.

Céc van ban do cic cd nhan hodc bo phan chuyén moén soan thao thong qua & cap co
thdm quyén dugc x 1y theo quy trinh sau:

Budc 1. Kiém tra thé thiic véin bdn

Trude khi vio s ghi di, moi van ban déu phai duoc kiém tra lai thé thitc nhim dam
bao chat luong ctia van ban: '

- Kiém tra sy hop 1¢, tic 1a kiém tra cdc khau cla qud trinh soan thao: viét ban théo,
duyét ban thao, ddnh mdy, in, sao va ky van ban c6 thuc hién theo ddng quy trinh khong.

- Kiém tra thé thiic van ban, xem céc thanh phan clia van ban da day du chua (tén, dia
chi ngudi nhan; cdc van ban dinh kém va céc yéu t6 khac), néu con thiéu sét thi yéu cau
bé phan, can bd soan thao van ban doé sua lai.

Sau khi ki€m tra xong néu van ban chua c¢6 chit ky chia tht truéng, van thu phai xin
chit ky, déng dau co quan va vao sd dang ky gii di.

Buéc 2. Vao s6 ding ky véin bdn "di”

Viéc vao s6 dang ky vin ban "di" 12 nhim quén 1y cdc van ban ma co quan glii di cdc
noi khic, cung cidp nhiing thong tin thong ké vé van ban di clia co quan.

Tuy theo s6 luong van ban gilii di clia co quan nhiéu hay it ma dung s6 luong s6 dang
ky van ban di cho phi hop. Cé thé phan loai van ban di theo céc loai nhu sau dé hinh
thanh s6 dang ky van ban di:

- Loai quan trong: gém nhiing van ban nhu quyét dinh, k& hoach, chuong trinh, dé 4n,
to trinh, bdo cdo, van ban xin y kién cap trén, van ban chi dao cap dudi.

- Loai cong viéc: gobm nhiing vin ban dugc hinh thanh trong qua trinh gidi quyét cdc
cong viéc thudc chiic nang, nhiém vu cua co quan, don vi.

- Céc loai hop déng.

- Loai cong van, thu tit ¢6 tinh X giao, thu mdi hop, thong bao dé biét...

Bang 9.4. Mau s6 dang ky van ban di

S5,
ky hieu

Ngay
thing

Tén loai,
trich yéu

Noi soan
théo

Ngudi ky

Noi
nhan

Luu
hé so

Ghi chu

(4

(2]

(3]

(4]

(5]

(6]

(7]

(8]

Cong viéc vao s6 dang ky van ban di gém cic buéc:
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- Ghi s6 thi tu vao s6 (s6 dang ky van ban di) va ky hiéu van ban di & gbc trai, phia
trén, dudi tén co quan ra van ban.

- Ghi ky hiéu phéan loai trén ban Iuu ctia van ban "di" & géc trén bén phai clia ban luu dé.

Budc 3. Bao géi van ban giti di

Dé viéc gui van ban khong bi nhdm 13n, nhan vién van thu cdn cin ci vao nhiing noi
ma co quan thudng xuyén c6 quan hé giri van ban ma thanh 1ap cdc cap dung tai liéu dé
chia van ban thanh timg nhém co quan. Mbi co quan nhin vin ban duogc chia thanh 1
ngén, ghi tén c6 dinh lén dau hoac mép bia cho dé nhin. Lam thi tuc dang ky xong,
nhan vién van thu chia van ban gt cho céc noi vao timg 6. Sau dé méi bat dau cho van
ban vao phong bi va viét phong bi.

Phong bi dung van ban ¢6 thé diing nhiéu loai véi kich thudc khac nhau cho phu hop
nhung khong to qua kich thudc do buu dién quy dinh. Phong bi dung van ban nén lam
bang gidy ddy, bén dé bao quan va khong nhin thay chif chia van ban bén trong. Bi dung
van ban phai ghi day di tén co quan, ghi s6, ky hiéu cha ting van ban trong phong bi
ngay dudi tén co quan. Dia chi noi nhin phai ghi ddy du, rd rang, khong viét tat, trix
trudng hop phai gitt bi mat dia diém.

Luu y: sau khi viét xong nén kiém tra lan cu6i s6 ghi ngoai bi v6i s6 van ban; noi
nhéan ghi trong van ban véi noi nhan ghi ngoai bi dé€ trdnh bd nhadm van ban gilti co quan
nay vao bi giri co quan khéc.

Coéng van, van ban c6 dau "khan", "
vao van ban, con phai déng ddu d6 1én bi ngoai.

thuong khan", "hda t6c”, ngoai viéc déng dau nay

Butéc 4. Chuyén vén bdn

Van ban di phai dugc gli ngay trong ngay ding ky van ban. C6 thé giii qua buu dién,
cling ¢6 thé do vin thu mang dén tan dia chi noi nhan. D chuyén bang cich nio thi
cling déu phai vao s6 chuyén giao vin ban.

Béng 9.5. M4u so chuyén giao van ban

Ngay thang gii S0, ky hiéu S& lugng bi Noi nhan Ky nhan
van ban van ban vin ban vanban .| vadéng ddu

[1] ' 2] 31 [4] [5]

Nhitng van ban quan trong va van ban mét cn kém theo phiéu giii dé tién kiém tra,
theo doi.

Budc 5. Giit gin va sdp xép bdn luu véin ban giti di

Van ban di, bat ké do bo phan nao soan thio déu phai duoc luu giit it nhit 2 ban
chinh: mét ban luu & bo phan hoac ¢4 nhan soan thdo dé lap hé so theo ddi cong viéc,
mot ban luu & vin thu dé tra tim khi cén thiét.
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Van ban luu phai duogc sip x€p, bdo quan cin than. Cuéi ndm nhan vién van thu phai
sap xép lai van ban va lap ho6 so chuyén giao cho bo phan luu trit clia co quan phuc vu
cho tra citu 1au dai vé sau.

3.2.2.3. Xit Iy van bdn mat

Céc van ban dén, van ban di va van ban noi bo cé thé c6é cac mic do mat theo quy
dinh ctia phdp luat. Nha nuéc di c6 cic van ban quy dinh viéc gidi quyét, quan 1y van
ban maét.

-C6 3 miic do mat: tuyét mat, t61 mat va mat.

a) Ché'do chuyén giao vin bdn mdt

" "

- D6i v6i van ban "t6i mat", "tuyét mat" chi c6 thi trudng co quan hoac nguoi dugc
iy quyén béc va quan 1y.

- Chi ¢6 ngudi dugc thl trudng co quan uy nhiém, giao quan 1y cac van ban "mat’,
"t61 mat" va "tuyét mat" mdi truc ti€p lam cic nhiém vu dang ky van ban nay. Van thu
c6 thé dugc thu trudng giao nhiém vu quan 1y van ban "mat" hodc khong. Néu khong
dugc giao nhiém vu xir 1 van ban mat thi chi ghi vao sé phan ghi ngoai bi réi chuyén ca
bi dén tay ngudi nhan.

- Déng dau chi mic do mat vao van ban, khong dong ra ngoai bi. Nguoi chiu trach
nhiém lam thuc hién trong cta van ban méat phai ghi day du: s6, ky hiéu, noi nhan va
déng dau do mat lén bi trong, sau d6 chuyén cho van thu 1am phi€u giri va 1am bi ngoai
nhu d6i véi van ban thudng, khong déng ddu miic do mat. Dau chi d6 mat ghi trén bi
trong dung cac ky hiéu: A (tuyét mat), B (t61 mat), C (mat) theo quy dinh.

- Vian ban mat phai dugc chuyén dén tan tay ngudi nhan.

. b) Ché'ds gidi quyét va bdo qudn vdn bdn mdt

- Chi duoc phé bién vian ban mat trong pham vi déi tugng cin biét hodc cd trach
nhiém thi hanh.

- Khong dugc mang van ban mat vé nha riéng. Khi di cong tac xa khong duoc mang
theo van ban mat khong lién quan dén cong tac dugc giao.

- Trong khi giai quyét cong viéc khong dugc ghi chép nhiing diéu bi mat vao gidy
hoic s6 tay khi chua dugc co quan quan 1y vao sd, danh s6. S6 tay trong d6 c6 ghi nhiing
diéu bi mat cling dugc xem nhu van ban, gidy t& mat va dugc bao quan nhu tai liéu mat.

- Phdi c6 ddy du cdc phuong tién bio mat:dé bao quan céc tai liéu, van ban mat (két,
hom, ... c6 khéa chic chén).

3.2.3. Cong tdc ldp hé so
' Van ban sau khi xi Iy ban ddu xong, van thu s& chuyén dén cic phong ban chuyén

mon, dén tn ban 1am viéc cha timg chuyén vién, can bo phu trdch cdc phan viéc. Tur day
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cho dén khi khai théc, sit dung xong chuyén giao sang bo phan luu trlt, van ban duoc
quan 1y boi cac can bo phu trach do.

Céc du dn x4y dung thudng lién quan dén nhicu linh vuc. Mot cdn bd quan 1y du 4n
¢6 thé phai theo d6i nhiéu mang, nhiéu linh vuc cong viéc, lién quan dén nhi€u ngudi,
nhiéu nhém déi tugng... nén trén ban 1am viéc thudong cé nhiéu hé so cac loai.

3.2.3.1. Khdi niém ho so va ldp hé so

D€ khai thac va sit dung van ban c6 hiéu qua can bo phu trich cdc phan viéc phai lap
hé so dé quan 1y van ban.

Ho6 so 1a mot van ban, mot tap hop cdc van ban, tai liu ¢6 lién quan véi nhau vé€ mot
su viéc, mot van dé, mot déi tuong cu thé hodc ¢6 cing mot dac diém nhan biét nhu vé
thé loai, vé tdc gia... hinh thanh trong qué trinh gidi quyét cong viéc thudc pham vi chic
nang nhiém vu cu thé clia mot co quan, mot bo phan, mot c4 nhan.

Cong tac lap ho so 1a qua trinh tap hop, sap x€p van ban, tai liéu thanh theo timg van
dé, timg vu viéc hoac thanh timg tap van kién dé phuc vu cho cong viéc trudc mét va
nghién ctiu sau nay.

3.2.3.2. Yéu cdu, tac dung cia cong tdac ldp ho so

Céng tdc 1ap ho so phai bao dam cdc yéu cau sau:

- Phan dnh ding chiic nang nhiém vu chi yéu ciia co quan va nhiing cong tac trong
tam cha co quan do.

- C4c vin ban tai liéu trong hé so phai 12 vian ban chinh, ¢é ddy di thé thic va 1a bang
chiing xdc thuc vé nhiing su viéc trong ho so.

- Céc van ban trong ting h6 so phai cé méi lién hé 16-gic v6i nhau vé mot van dé,
mot sy viec hodac mot nguoi nhat dinh.

- H6 so phai duge bién muc diy di, chinh xé4c, thuan loi cho viéc str dung va bdo quan.

Nhu vay, quan 1y hd so tai liéu phai gan vdi yéu cdu xir 1y, khai thac, stt dung van ban
clia cdc phong ban chuyén mon, clia cdc cdn bo, chuyén vién. H6 so tai liéu phai duge
sap x&p ngay tai noi 1am viéc cliia can bo phu trach hodc clia céc can bo, chuyén vién
thita hanh va phai tuén theo quy tic quan 1y ho so tai liéu clia ting co quan, don vi.

Lap ho so tai lieu ¢o cac tac dung:

- Gidp cho mdi cdn bo, chuyén vién sap x€p van ban mot cach khoa hoc, thuan tién
cho viéc tra ctiu, nghién ciu dé xuat ¥ ki€n va gidi quyét cong viéc, nang cao hiéu qua
cong viec. ‘

- Quan 1y chat ché, tranh dugc viéc that lac van ban gidy to, bd s6t van ban, trung lap
van ban hay luu gilt nhiing vin ban khong cén thiét.

- Gép phan giit gin bi mat cia Dang, Nha nudc va clia co quan.

- Tao diéu kién cho cong tic luu trit van ban tai lieu.
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3.2.3.3. Noi dung cong tac ldp ho so

Maéi cén bo, chuyén vién thira hanh phéi chiu trich nhiém quan 1y hé so tai lieu ca
minh. D€ 1ap ho so, ngudi ta phai can cit vao mot s6 dic diém giong nhau cta vin ban
nhu dac trung vé van dé lién quan, vé tén goi, tic gia, dia chi, thdi gian... va céc tiéu chi
khac theo yeu cau cong viéc. Cic dac diém niy la cin ci dé hinh thanh céc loai hé so.

Céc loai ho so tai liéu thudng duoc hinh thanh trong giai doan khai thac, sir dung vian
ban la:

- Ho so cong viéc: 1a toan bo cdc van ban c¢6 noi dung lién quan véi nhau vé viéc giai
quyét mot van dé, mot cong viéc.

- Ho s0 nguyén tdc: 1a tap hop cdc van ban quan 1y mang tinh nguyeén tic (chl yéu I3
cdc van ban phdp quy) c6 lién quan vé6i nhau vé mot cong tac nghiép vu nhat dinh dung
lam can ci tra ctiu gidi quyét cong viec hang ngay.

- HO so nhdn sw: 12 toan bo cic tai liéu c6 lien quan dén mot con ngudi nao do.

- HO so trinh duyét.

a) Lap hé so cong viéc

Qud trinh 1ap ho so cong viéc tir khi hinh thanh cho dén khi két thic, giao nop luu tri
¢6 thé mo ta nhu sau:

al) MdJ hé so

Cén bo thira hanh m& hé so cong viéc khi bt ddu dugc giao nhiém vu thuc hién, theo
ddi mot cong viéc nao d6. Méi ho so déu phai dugc ghi tieu dé ngoai bia. Tiéu dé hé so
can ngén gon, rd rang, chinh x4c, phan 4nh dugc noi dung cong viéc do.

Khi ho so da duge md, tat ca nhitng van ban gidy td ndo c6 lien quan dén cong viéc
dang theo ddi gidi quyét thi déu phai duoc dua vao héd so ké ca cac tai liéu nhu bang, dia,
phim, anh...

a2) Sap xép vén ban gidy 10 trong hé so

D€ phuc vu t6t cho viéc st dung ho so, viéc sdp x€p van ban gidy to trong ho so phai
khoa hoc, hop 1y, thé hién su lién quan gifia c4c ti liéu va dién bién cia su viéc.

Céc van ban gidy t6 trong mot hé so cong viéc c6 thé duogc sap x€p theo thit tu thoi
gian hinh thanh van bén, theo trinh ty gidi quyét cong viéc trong thuc tién (theo dién
bi€n cuia su viéc) hay theo cic tiéu chi khdc nhu theo muc do6 quan trong cuia van ban,
theo van chif cdi... hay két hop céc tiéu chi d6 v6i nhau.

a3) Két thiic ho so .

Keét thic ho so khi cong viéc két thic. Khi két thiic hé so phai:

- Hoan chinh cédc van ban gidy 3, bd sung cdc vin ban thiéu, loai bd cic van ban
trung, thira.

- Kiém tra, hoan chinh viéc sép x&p van ban trong hé so.
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Bang 9.6. Mau to muc luc van ban trong ho so

Tap so:
MUC LUC VAN BAN
S6tt | SO va ky hiéu van Ngay Trich y&u noi Tac gia S6 to Ghi
ban thang dung chi
[1] (2] [3] [4] (5] [6] (7]
Ngay... thang... ndm...
Nguoi lap

a4) Bién muc ho so

Bién muc hé so 1a nham gi6i thiéu thanh phén, ndi dung va cdc yéu td khac cua ho sg
phuc vu cho viéc tra ctu va bao quan hé so thuan tién. Bién muc ho so gébm céc cong
viéc sau:

- DBanh s6 t& nhim xac dinh trat tu sip x€p van ban trong ho so.

- Viét muc luc van ban trong hd so nhiam gidi thiéu thanh phan, ndi dung van ban tai
liéu trong d6. Muc luc c6 thé in thanh t& roi hodc viét ngay vao mat trong cla bia ho so.
Néu in thanh to roi thi phai nhé kep vao trong khi déng quyén ho so.

- Viét to két thic. To két thiic 1a ban ghi khai quat nhiing diéu can chd § v€ hé so dé
nham kiém tra, bio quén tai liéu, tranh bi mat, danh trdo, gia mao va gitp cho viéc theo
déi trang thdi vat Iy clia gidy td tai liéu dé c6 bién phap xit 1y thich hop.

Bang 9.7. Mau to két thiic ho so

TG KET THUC HO SO
HO 80 80:.cveieeeecneee 1)1 —
HO so nay gom:................ to
Muc luc van ban c6:......cccceeeueenne. to

- Bién muc bén ngoai bia hd so: nhdm muc dich bao quan, tra tim tai liéu dugc thuan
tién. Bién muc bén ngoai bia hd so gém: tén co quan, ky hiéu hé so, tiéu dé ho so, ngay
thang bat dau va két thiic, s6 lugng to, thdi han bao quan.
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a5) Déng quyén

Sau khi bién muc xong, ho so can duge déng quyén c6 dinh thif tu sip xép van ban tai
liéu, bdo quan hé so an toan. Khi déng quyén can luu ¥ kiém tra lai ho so, g& bd cic vat
liéu bang kim loai nhu kep giély, ghim... dinh trén céc tai liéu va nén déng béing chi bén,
khéng nén dung kim loai.

b) Ho so nguyén tdc

Cac cén bo, chuyén vién trong qua trinh thuc hién cong viéc duoc giao déu phai lap héd
so nguyén tic dé lam co s& cho viéc gidi quyét cong viéc theo diing dudng 16i, chii truong,
chinh sach, phdp luat; ding cac quy dinh cua nganh, dia phuong, co quan, don vi...

Ho so nguyén tic bao gém cdc van ban phap quy nhu: luat, nghi dinh, théng tw, quyét
dinh... va céc van ban quan 1y khac nhu: chuong trinh, k& hoach, dé 4n, t& trinh, bdo céo,
chi thi ctia cdp trén, quy dinh ctia chinh co quan, don vi quy dinh vé van dé dang xét. Ho
s0 nay c6 thé 1a tap hop van ban cta nhiéu nam, khong cin bién muc, déng quyén,
khong can ndp luu trit co quan.

Céc van béan trong hé so nguyén tic ciing can dugc sap xép theo cic phuong phap nhu
doi v6i ho so cong viéc. Ngoai ra, khi lap va quan 1y ho so nguyén tac cin tuan thi theo
thi tu thoi gian ban hanh céc van ban mang tinh nguyén tic d6 va phai luon luon bé
sung cdc van ban quy dinh md&i va kip thoi loai bd cdc van ban da hét hiéu luc.

c) Ho so nhan su

H6 so-nhan su 1a tap hop céc van ban phan 4nh qué trinh trudng thanh va cong tic
clia mdi cdn bo cong chic clia co quan. Day 1a bang chiing lich sir va phap 1y dé nghién
cttu va strdung cén bo.

H6 so nhan su do bo phan quén 1y nhén su c6 trach nhiém lap. H6 so nhan su bao
gom toan bo cdc gidy to lién quan dén mot ngudi ké tir khi ngudi d6 vé nhan cong tac tai
co quan cho dén khi chuyén di noi khdc hodc nghi huu. Cic gidy to nay dugc cho vao
mot tdi ho so riéng theo mau théng nhat c6 dé tén ho, don vi cong tic cha ngudi dé.
Loai hé so nay thudc loai tai liéu mat, phai dugc khai thac, st dung theo ché do bio mat.

H6 so nhan su bao gém cac tai liéu sau:

- Ban 1y lich tu thuat clia cdn bo cong chic theo mau quy dinh.

- Céc quyét dinh tuyén dung, thuyén chuyén, dé bat, khen thudng, ky lut.

- Céc ban ki€ém diém, nhan xét can bo cong chiic hang nam.

- Céc don thu ciia ban than cdn b cong chic dé nghi véi co quan, t3 chitc vé cdc van
dé chung va riéng.

- Cac don thu kién nghi, khi€u nai, t6 cdo, cdc ban x4c minh, diéu tra vé cic van dé
doi véi can bo cong chite do. :

- Céc loai giay to khéc c6 lién quan dén cdn bo cong chitc dé.

254



d) H6 so trinh duyét

H6 so trinh duyét 1a tap hop cdc van ban du thao va cdc van ban c¢6 lién quan dung dé
trinh 1anh dao nghién cttu, xem xét va duyét, phé chudn. H6 so nay thudng c6 2 phén:

- Phin 1: Nhiing van ban nguyén tic 1am co s& cho viéc du thao van ban can duyét.

- Phan 2: Du thao vian ban cdn duyét va cdc van ban c6 lién quan (ban thuyét minh,
cac phu luc...).

3.2.4. Luu trit van ban
3.2.4.1. Qud trinh chuyén giao hé so tai liéu vao luu trit

H6 so tai lieu hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia mdi co quan 12 tai san quy
clia co quan dé, néi riéng, va clia Nha nudc, néi chung. Vi vay, ho so tai liéu can dugc
quan 1y va bdo quin nham muc dich c6 thé st dung v€ sau. '

H6 so tai liéu clia mot du 4n x4y dung phai luu trit d€ phuc vu cho cdc cong téc thanh
quyét todn va sau d6 1a cong tac thanh tra, kiém tra khi cdn thiét.

Theo quy dinh thi cudi méi ndm, cdn bo, nhan vién lam cong tic cong van gidy to va
c4n bo nhan vién lam coéng tic chuyén moén khac nhung doéi khi cé 1am cong tac ¢6 lién
quan dén cong van gidly t phai ki€m tra lai cdc h6 so minh dang luu giit, dem ndp cho
bod phan hodc phong luu gift cia co quan ho so tai liéu cdc cong viéc da xong va danh
sach nhiing hd so tai liéu dang giit lai dé theo ddi, tiép tuc nghién ctu.

Hé so tai lieu sau khi két thic cong viec duoc dé lai tai cdc phong ban sau mot nam dé
theo ddi, nghién citu khi can thiét, sau d6 s€ phai nop vao luu trit ctia co quan. Qua trinh
chuyén giao hé so tai liéu vao luu trit trung tam (cha co quan) ¢6 thé gém cdc budc sau:

a) Phan logi

Tix géc do luu trit, c6 thé c6 phan ra cdc loai hé so tai liéu sau:

- Nhiing hé so cdn bao quin vinh vién lau dai thi cdc phong ban can hoan chinh dé
nodp vao luu trix.

- Nhiing hé so c6 thoi han bio quan tam thoi ¢6 thé dé lai & phong ban dé, hét han thi
d4nh gid lai. Néu khong cén luu trit tiép thi tiéu huy theo thi tuc quy dinh.

b) Chinh Iy so bo ho so tai liéu

Céac ho so tai lieu trude khi nop luu trit cAn duge phan ra tung loai theo cong viéc
chuyén mon clia céc phong ban. Sip x€p, he thong lai ca vé noi dung va hinh thic theo
mot trat tu nhat dinh cdc hé so tai liéu nop luu nay sau d6 1am muc lyc cdc ho so nop
luu. Viec 1am muc luc nay c6 thé can su cong tdc cua cdc nhan vién van thu hoac/va
nhan vién luu tri.

Muc Iuc hé so nay 1a can ci théng ké, ban giao tai liéu giita cdc phong ban véi b
phan luu trit cla co quan, dong thoi né gidp cho viéc tra tim tai liéu trong kho luu trir khi
can thiét.
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Bang 9.8. Mau muc luc hé so nop luu

Teén co quan chu quan: CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Tén co quan: Doc lap - Tu do - Hanh phic
Tén don vi: *kok
So:
MUC LUC HO SO NOP LUU
Nam: ...
S6 thtr | S6 va ky hiéu Tiéu dé Ngay thdng bat | S6 luong | Thoi han Ghi chi
i
tu ho so ho so dau va két thic to bao quan
[1] [2] (3] [4] [5] (6] [7]

Téng cong ban théng ké nay c6 ... ho so, trong dé c6 ... hé so c6 thoi han bio quan vinh vién,
... h6 so ¢6 thoi han bao quéan 1au dai.
Ngay... thdng... nam...-
Ho tén, chic vu, chit ky Ho tén, chic vu, chit ky

(ciia nguoi phu trach luu trit nhdn hé (ciia nguoi phy trdch don vi ¢ hé so nép luu)

so ngp luu)

c¢) Chuyén nép ho so tai liéu vao trung tém luu trit

Muc luc hé so luu phai lam 2 ban, khi ban giao hé so vao luu trit co quan s€ giao mot
ban cho cdn bo luu trit, mot ban do don vi ndp hé so bdo quan.- Viéc chuyén ho so tai
liéu vao luu trit trung tAm phai c6 su ching kién ctia Chanh van phong hodc Trudng, phé
phong hanh chinh va phai lap thanh bién ban nop luu tai lieu. Muc luc hé so duge dinh
keém theo bién ban nop luu tai liéu.

3.2.4.2. Nghiép vu 16 chitc luu trit va tra citu tai liéu luu trit
a) Hinh thitc t6 chiic luu trit

Tuy theo mo hinh t6 chiic hoat dong clia bd phan van phong ma ngudi ta ¢ thé t6
chitc luu trit theo hinh thic tap trung hay phén tan.

al) Mo hinh 16 chitc luu trit phdn tdn

' M6 hinh 6 chic Iuu trit phan tan phit hgp véi mé hinh té chitc hoat dong van phong
ki€u phan tdn. Theo mé hinh nay, hé so tai liéu clia cic phong ban chuyén moén nio vain
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dé nguyén tai cac phdng ban chuyén mon do. Cac phong ban chuyén mon quan 1y hé so
tai liéu, khong phai nop vé luu trif trung tam.

M6 hinh t6 chic luu trit nay c6 uu diém la dé lién hé, tra ctu nhanh khi can thiét,
nhung dé c6 nguy co khong dam bao duge cdc yéu ciu vé bao quan, luu trit 1au daj.

a2) Mo hinh t6 chifc lwu trit tdp trung

Mo hinh 8 chic luu trif tap trung phit hop v6i mo hinh t6 chic hoat dong van phong
kiéu tap trung. Theo mo hinh nay, hé so tai liéu cliia cdc phong ban déu duge luu trit tai
trung tam Iuu trit ca co quan.

M5 hinh t6 chic luu trit ndy ¢6 uu diém gitip ndm dugc toan bo cac loai hé so tai lidu
quan trong cin bao quén; tao diéu kién bé tri cdn bo luu trif ¢ nghiép vu, mua sdm trang
‘thiét bi va khai thac hiéu qua trang thiét bi phuc vu luu trit; ddm bao luu tri¥ t6t, bao quan
tai lieu lau dai. Nhung luu trit tap trung c6 thé 1am cho cong viéc tra ciu mat thoi gian
hon ki€u luu trit phan tan, dac biét néu nghiép vu luu trif khong tot.

b) Sép xép ho so tai liéu phuc vu tra tim va bdo qudn

Dé c6 thé khong chi bdo quan ma con ¢6 thé tra ctu tai liéu luu trll, can phéi ti€n
hanh sip x€p cac ho so luu trit theo phuong phap phit hop. Phuong phép thuong dugc st
dung d€ sip x€p céc ho so luu trit 1 sdp x€p theo van chit cdi.

Ho6 so luu trit sdp x€p theo van chit cdi trude hét phai duge chia ra timg loai mot cach
khoa hoc, sau d6 sap x€p truc ti€p chiing theo van chit cdi ién goi. Nghiép vu nay dugc
thuc hién nhu sau:

- X4c dinh tén chuén cho ting ho so.

- Phan loai cdc hé so theo van chit cdi tén goi.

- Gén tai ria ghi chit c4i nhan dang vao mot bén mép hé so (luu ¥ gin cing mot bén
mép vdi tat ca cac ho so).

- Sap xép ho so 1én ké/gia (loai phit hop) theo trat tu chif cdi sao cho tai ria nhan dang
quay ra ngoai. Néu cling mot chit cdi ¢6 nhiéu hé so thi cdn sdp x€p céc hd so ¢ cung
chit cdi dau tién d6 theo van cla chit céi tht 2 trong tén goi clia cic ho so.

Phuong phép sip x€p nay thudng dugc 4p dung cho cdc co quan don vi ¢ tai lidu luu
trit khong nhiéu. Khi tra ctiu ¢hi viéc tim kiém truc ti€p trén ho so thong qua tai ria.

Trudng hop co quan ¢ qué nhiéu hé so luu trit thi ¢6 thé lap th dung thé chi dan x&p
theo van chit céi tén goi tuong tu nhu trong thu vién. Nguoi tra ciu trude hét tim thé cua
tai liéu can thiét & ti dung thé, sau d6, theo thong tin ghi trén thé dé xdc dinh vi trf clia
ho so cln tim.

' 3.2.4.3. Bdo qudn tai liéu luu trit

H6 so tai liéu Iuu trit 1au ngdy c6 thé bi hu hong. Nguyén nhan gay hu hong tai liéu

luu trit ¢6 thé 1a:
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- Nguyén nhan tu nhién 4m, méc, nhiét do, dnh séng, bui, con trung pha hoai...

- Nguyén nhan do con ngudi nhu phé hoai, thi€u tinh than trich nhiém cta nhén vién
luu trit va clia ngudi khai thac, st dung tai liéu.

- Céc phuong tién, trang thiét bi cho cong téc luu trit khong di, khong dam bao.

Dé tranh c4c nguyén nhan trén, ngoai viéc phai xay dung kho tang bio qun dam bao
céc didu kién theo yéu cdu cha Iuu trit vi cdc phuong tién nhu t0, gid, ke d€ hé so, can
c6 cdc bién phap bao quan thich hgp nhu chéng 4m, thong gi6 bang céc trang thi€t bi
can thiét nhu quat, may hit 4m, mdy diéu hoa nhiét do, bang chat hut am, chong con
tring ph4 hoai bang céc chét héa hoc...

Viéc luu trit 1au dai va tiéu hly tai liéu hét gid tri phai tuan theo quy dinh cua Nha
nuéc va clia nganh, dia phuong. Dé xdc dinh hé so tai liéu can béo quan vinh vién va
nhiing tai liéu hét gia tri can tiéu hiy phai thanh 1ap Hoi dong xdc dinh gid tri tai liéu
clia co quan, don vi.

Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu cé chiic nang co ban l1a hang nam xem xét cac ho so
luu trif, x4c dinh nhing tii nao con gia tri can tiép tuc luu tri, tai liéu nao het gid tri c6
thé tieu hity. Thudng 13 két luan ctia Hoi dong chi ¢ § nghia tu van. Viéc tiéu hiy tai
liéu Iuu trit phai do thi trudng co quan quyét dinh.

Viéc tiéu hiy cdc tai liéu hét thoi han bio quan va céc tai liéu hét gid tri phai lap
thanh bién ban kém theo ban ké c4c tai liéu tiéu hiy va dam bao bi mat noi dung tai liéu.
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Chuong 10

CAC THU TUC HOI HOP
VA KY NANG GIAO TIEP, DPAM PHAN

1. TO CHUC CAC CUOC HOP, HOI NGHI

1.1. Cac cuoc hop, hoi nghi, giao ban

Céc cudc hop, hoi nghi, giao ban 1a cic hoat dong mang tinh chat thuong xuyén, cé
tinh phé bién trong cdc co quan, t6 chic dé phé bién cac chi truong, chinh sich va ban
bac dé tim ra cac bién phdp quan 1y diéu hanh. C4n bo & cdp quan 1y cang cao thi ty lé
thoi gian 1am viéc phai danh cho cac cudc hop cang nhiéu.

1.1.1. Cdc cuéc hop cia mot co quan Nha nudce, don vi hanh chinh su nghiép:

- Hop dé truyén dat cdc van ban phap luat hoac chil truong cia cap trén

- Hop dé ban viéc t6 chiic thuc hién quyét dinh, chil truong clia cap trén.

- Hop dé thong qua quyét dinh quan ly.

- Hop dé€ so két, téng két, danh gid tinh hinh hoat dong, thuc hién k& hoach, chuong
trinh cong tiac hoac thuc hién moét quyét dinh...

- Hop dé khen thudng, ky luat.
1.1.2. Cdc cuéc hop cua mot doanh nghiép:

- Hop dé kiém di€m, dénh gid tat cd cdc mat c6 lién quan dén viéc thanh lap doanh
nghiép khi dua chung vao hoat dong hoac chiing da hoat dong dugc mot thoi gian nhat dinh.

- Hop thuong ky hang nam, hop bat thuong.

- Hop Dai Hoi dong c6 dong, Hoi dong thanh vién, Hoi déng quan tri.

- Hop giao ban, hop ctia cdc bo phan d€ trién khai quyét dinh ctia 1anh dao.

- Hop dé truyén dat c4c thong tin quan trong.-

1.1.3. Cac cuéc hop trong mot du dn xdy dung \

Céc cuoc hop thoéng thudng trong mot du 4n xay dung c6 thé chia ra thanh thudng ky
va bat thuong. ' ' ‘
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Céc cudc hop bat thudng can thi€t dé giai quyét cdc van dé cdp bach phét sinh. Khi
c6 van dé quan trong yéu ciu phai gidi quyét gap thi bén nay sé dé nghi bén kia t6 chic
hop dé ban bac vé van dé dé.

Céc cudc hop thudng ky c6 thé chia ra thanh cdc cudc hop hang ngay (giao ban),
hang tuan va hang thang.

- Hop hang ngay:

Céc cuoc hop hiang ngay thudng do Nha thau t6 chiic, K§ su tu van hoac dai dién cla
K§ su tu van sé tham du cudc hop hang ngay khi Nha thau dé nghi.

- Hop hang tuén:

Cuoc hop hang tuin thudng duoc 16 chic duéi su chi tri cia K§ su tu van (hodc dai
dién cta KJ su tu van), thanh phén tham du hop 1a K su tu van va/hoac dai dién clia K§
su tu van va Nha thau. Dai dién cta Chu cong trinh s& tham du cudc hop hang tuan néu
K§ su tu van hoic Nha thau dé nghi.

Noi dung cta cudc hop hang tuin thong thudng 1a gém béo cédo ti€n do duoc cap nhat
hang ngay ctia Nha thau, vé su rit ngan tién do thi cong cong trinh, cdc van dé gap phai
va du ki€n s& phai d6i mat.

Bién ban cudc hop do Nha thau chuin bi, k§ su tu van xac nhan. Sau khi x4c nhan,
bién ban cuodc hop s& duoc K§ su tu van dé trinh cho Chil cong trinh dé tham khéo.

- Hop hang thang:

Céc cuodc hop hang théng thudng duge t6 chic véi su tham gia cia Chu cong trinh,
K¥ su tu van va dai dién ctia Nha thau, dudi su cht tri cua Ky su tu van.

Noi dung hop thudng 1a bdo cdo Chti cong trinh vé tién do cong viéc cta thang trudc.
Céc su viéc va céac van dé nady sinh trong qua trinh thuc hién thi cong s& dugc ban bac
gilta cac bén.

Bién ban cudc hop thudng 1a do Nha thdu chuédn bi va s& dugc cic bén tham du ky
xac nhan.

1.2. Phuong phap t6 chirc cac cudc hop, hoi nghi

1.2.1. T6 chitc cuéc hop _

To6 chiic mot cudc hop dugc coi 12 nghiép vu ciia thr ky. D& t6 chiic mot cudc hop,
thong thuong thu ky phai lam nhiing céng viéc (trudc, trong va sau cudc hop) nhu sau:

a) Cdc cong viéc trudc cudc hop:

- Xac dinh thanh phan tham du cudc hop.

- Lap chuong trinh cu¢c hop, chuong trinh nghi su trinh chu toa thong qua.

- Chuan bi dia diém, phong hop va cac trang thiét bi cho cuoc hop (chi ¥ viéc sip xép
ban ghé va trang tri phong hop cho phit hop) va cdc cong tac hau can.
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- Chudn bi cdc van ban, tai liéu phuc vu cho cudc hop. Néu cén, c6 thé phai lién he
Vv6i cdc cd nhan, don vi c6 lién quan dén nhiing van dé s€ dua ra trong cudc hop.

- Giri tai liéu truéc cho cdc thanh vién tham du cudc hop (néu can).

- Treo thong bdo vé cudc hop (dia diém, thdi gian, ndi dung clia cudéc hop) & nhiing
noi phi hop va trudc cira phong hop.

b) Trong cudc hop:

- Chudn bi cho chii toa moi tai liéu c4n thiét khi c6 yéli cau.

- Ghi bién ban cudc hop: ¢ thé 1a ghi nguyén vin, ghi tém tat hay chi ghi cic két
luan cua chi toa. Hinh thiic ghi bién ban cin dugc théng nhat véi chl toa (hodc hoi
dong). Noi dung ghi bién ban phai chinh x4c, chan that, dac biét d6i véi cic quyét dinh,
quyét nghi da thong qua.

c) Cdc cong viéc sau cudc hop:

- Thu thap ho so, tai liéu sau cuoc hop.

- Soan thdo c4c van ban, cong van, thu tir... gli t6i cdc don vi va c4 nhan theo yéu ciu
cua cudc hop.

- Lap ho so cuoc hop.

1.2.2. T6 chitc héi nghi, hoi thdo

1.2.2.1.Y nghta, vai tro ciia héi nghi, hoi thdo

Hoi nghi, hoi thao ciing ¢6 thé hiéu 1a mot cudc hop nhung long trong hon, c6 quy
mo 16n hon va thudng dugc t6 chic dé thao luan vé nhiing van dé cé tinh chat k& hoach,
it khi c6 tinh su vu.

Hoi nghi, hoi thao la hinh thic thu thap, truyén dat thong tin, cing véi cdc hinh thitc
truyen dat thong tin khdc, dam bao cho thong tin duoc luu chuyén thong suét.

Hoi nghi, hoi thao 1a noi phat huy quyén 1am chti ciia moi ngudi, 1a noi dé moi ngudi
bay to quan di€ém, déng gop ¥ kién nham gidi quyét cc van dé dat ra. Qua hoi nghi, hoi
thao mot s6 quyét dinh c6 thé dugc ban hanh, mot s6 tu tudng, quan diém méi duoc thira
nhan. Hoi nghi, hoi thao con 1a noi ban bac dé.trién khai thuc hién cdc quyét dinh; thio
gd cdc khé khan vudng mac; phét hién, phé bién nhitng wu diém, diéu chinh cic léch lac
trong thyc hién nhiém vu quan 1y dé tir d6 phét huy nhiing thuan lgi, wru diém, khic phuc
nhugc diém, thic day tién trinh phét trién. '

1.2.2.2. Néi dung 16 chitc hoi nghi, hoi thdo

a) Ldp ké hoach hoi nghi

Trong k& hoach hoi nghi phai lam rd c4c van dé sau:
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- Tén hoi nghi.

- Muc dich, yéu cau, ndi dung hdi nghi.

- Déi tugng, thanh phin tham du hoi nghi (c&p trén, ngang cap, cip dudi, noi bo, cac
co quan lién quan...).

- Pia diém tién hanh hoi nghi.

- Thoi gian ti€n hanh.

- Céc cong viéc can chuan bi cho hoi nghi.

- Kinh phi.

- Phan cong trach nhiém.

b) Cdc cong tdc chudn bi t6 chirc hoi nghi

Cong tdc chuan bi c6 vai trod tao tién dé cho su thanh cong clia hoi nghi. Noi dung cla
khau nay gébm céc cong viéc:

- X4c dinh muc dich, noi dung, chi dé hoi nghi dé tir d6 quyét dinh thanh phan cla
hoi nghi.

- An dinh thdi gian cu thé: ngdy, gid va thoi luong clia hoi nghi.

- Xay dung chuong trinh cu thé cho ting noi dung ctia hoi nghi.

- Phan cong ngudi, bo phan chiu trdch nhiém truc ti€p tung phan viéc (trang tri
phong hop, chudn bi co s& vat chat, trang thi€t bi phuc vu nhu may ghi 4m, dién
thoai, loa dai...).

- Chudn bi cong van, gidy moi kém theo chuong trinh, hé so, tai liéu va cdc hudng
dan ban dau dé timng doi tuong biét va thuc hién cac cong viéc can chuén bi cho hoi nghi.

- Chuan bi céc tai liéu cin thiét cho lanh dao trong ting cuodc hop (bdo céo, dé 4n,
thuyét trinh...). ‘

- Chuén bi hoi trudng, phong hop.

Luu ¥ rang phong hop phai dugc x4c dinh ngay tir khi gui gidy mai. Phong hop can
dat & vi tri trung gian, thodng mat, thuan tién cho viéc di lai, khang trang va day du tién
nghi, t6 chtic am thanh t6t, di 4nh sdng, do 6n thap, ban gh& di va sap xép hop ly, ddy
du céac phuong tién can thi€t khiac nhu may chi€u, micro, dién thoai... D61 véi cac hoi
nghi 16n phai cé ban chu tich doan, thu ky va phéng vién bao chi.

Véi nhitng hoi nghi c6 quy mo 16n, cé dai biéu & xa, bo phan chudn bi phai quan tam
chu ddo dén van dé an G, di lai tir noi 6 dén noi dién ra hoi nghi va néi 16 cach don ti€p
khach. Day 1a van dé lich su va t€ nhi, ban t6 chtic can c6 phuong an giai quyét cho that
chu dao. : '

Vé kinh phi, nhiéu hoi nghi (dac biét 1a cdc hoi thao) ddi hodi phai ¢ luong kinh phi
tuong doi 16n, can phai du tri va ti€n hanh cdc thl tuc dé nhan tién chi ding cho cdc
khau cong viéc.
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Phu hiéu dung trong hoi nghi: doi véi nhitng hoi nghi qudc gia, qudc t€, hoi nghi
ming cong... d€ cho long trong va bao dam an ninh trat tw, ngudi ta thudng chuén bi phi
hiéu cho nhiing nguoi tham du.

Trudc ngay t6 chic hoi nghi, can phai t6 chic ki€m tra xem xét cong tac chuan bi ca
vé noi dung va vé co s vat chat. Dic biét 1a kiém tra cdc van ban, tai liéu, chuong trinh
hoi nghi nham kip thoi phat hién cac thi€u s6t dé chan chinh, b6 sung.

¢) Té chitc diéu hanh hoi nghi

cl) Té chitc dén tiép khdch (thy ting hoi nghi ma c6 khau dén ti€p dai bi€u hay khong):

Néu 1a hoi nghi 16n ¢6 khach moi 1a ngudi ngoai don vi, khau dau tién can quan tam
la cong tdc dén tiép khach. C6 thé phai dén tir nha ga, san bay hay chi 1a tir khach san.

Néu 1a hoi nghi nho, thoi gian té chiic hoi nghi chi trong mot buéi thi t6 chiic dén
ti€p khach truc ti€p tai hoi truong.

Néu khach 1a cap trén, can t6 chiic dén khach vao phong khach, sau d6 méi moi
khach vao hoi trudng theo vi trf da sap dat tir trude. Cdc dai biéu khdc dugc don ti€p tai
hoi trudong. Can ¢ ban ti€p khich riéng, tai d6 nhan vién 1€ tan s€ lam céc thu tuc dén
ti€p, phan phoi tai liéu, to gidi thiéu chuong trinh.

C6 hoi nghi viéc dén tiép khach dién ra tuong déi don gian, vi du nhu ngudi phu trach
ding & clra ra vao don ti€p, bat tay than mat va moi khéch vao vi tri.

Tém lai, viec dén ti€p khach truéc khi hoi nghi bat ddu cé thé thuc hién véi nhiéu
cdch thitc phong pht tity theo quy mo, pham vi va tinh chat cua ting hoi nghi.

c2) Diém danh:

C6 hoi nghi do tinh chit quan trong ngudi phu trich can diém danh dé ndm dugc
nhiing bo phan nio, cd nhan nio theo danh séch ving mat. Thong thudng viéc diém danh
dugc tién hanh trude khi hoi nghi bat ddu. Déi v6i nhitng hoi nghi 16n, viéc diém danh
c6 thé dugc tién hanh thong qua cdc thé dai biéu, qua khau dén tiép...

c3) Diéu hanh hoi nghi:

Viéc khai mac hoi nghi c¢é thé do 1anh dao hodc chdnh van phong dam trach. Khai
mac can tién hanh long trong, nhanh gon nhung day du:

- Tuyén bo 1y do, gidi thiéu dai bi€u, gidi thiéu chu tich doan, thu ky doan (déi véi
nhiing hoi nghi can thiét phai c6 chi tich doan diéu khién).

- Néu can thiét, c6 thé phai 14y biéu quyét clia h:(f).'i,:'nghi vé danh sach cha tich doan va
thu ky doan (thuong da cé danh sach du kién trudc).

- bsi véi nhitng hoi nghi nhd, chuong trinh hoi nghi khong duge in 4n san thi
ngudi khai mac hoi nghi déng thoi gidi thiéu luon chuong trinh hoi nghi dé moi
ngudi nam dugc.
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- Mai chu tich doan, thu ky doan 1én 1am viéc. Hoi nghi dugc tién hanh dudi su diéu
khién ctia cht tich doan.

c4) Ghi bién ban hoi nghi:

Thu ky doan c6 trach nhiém ghi bién ban hoi nghi. Trong bién ban phai thé hién r6
cdc noi dung vé dién bién hoi nghi: ngudi diéu hanh, tén va noi dung ¥ kién ctia timg dai
bi€u, cdc két luan tling phan ctia hoi nghi, ghi 15 cdc y kién tranh luan va cac y kién két
luan ctia hoi nghi.

Thu ky doan c6 nhiém vu sap x&p danh sach nhiing ngudi dang ky phit bidu.

Can cit vao ban phic thdo cic két luan chinh clia hoi nghi, can cit vao cic y kién
tranh luan dugc phat biéu tai hoi nghi, thu ky doan chudn bi nghi quyét hodc két luan
clia hoi nghi dé dua lén chi tich doan ban bac, sau d6 thong qua trudc toan thé hoi nghi.

¢5) Phuc vy hoi nghi.:

Trong thoi gian dién ra hoi nghi, van phong hoic thu ky phan cong ngudi chuyén lo
tung mat: dién, nudc, gidi lao, nudc udng, gidi khat... va céc van dé hau can khic phuc
vu hoi nghi.

Ngoai ra, van phong hoac thu ky phai theo ddi, quin xuyén suét qud trinh hoi
nghi dién ra, dac biét thu ky phdi luon luén sén sang phuc vu cho ldnh dao nhing tai
liéu can thiét.

c6) Tong két hoi nghi:

Nhitng hoi nghi thong thudng, quy mo6 nho thi chu toa két luan hoi nghi khi sip hét
gi0, nhac lai nhiing bién phdp s& dugc thuc hién, yéu cdu moi nguoi tich cuc thuc hién,
quy dinh ngay gid hop ti€p lan sau néu thay can thiét.

Doi v6i nhiing héi nghi 16n thi chil toa hoi nghi phai doc bao cdo téng két hoic dién
van b€ mac, trong d6 nhdn manh nhiing két qua da dat duoc trong hoi nghi, doc thong
qua nghi quyét, cim on dai biéu, cdm on c4c co quan ban nganh (ci phéng vién bio chi,
truyen hinh) cdc bo phan phéi hop trong céc khau ctia qué trinh t8 chiic hoi nghi. C6
nhiing hoi nghi cap trén du va phdt biéu y kién thi thi trudng co quan phai phat biéu 15
dap tu trude khi két thic hoi nghi.

d) Cdc cong viéc sau hoi nghi

Cac bo phan lién quan phai phan cong ngudi gidi quyét cdc van dé lién quan dén hau
can, thanh todn tién khach san, mua/dat vé cho khach moi. Tham chi ngay trong thoi
gian hoi nghi da phai phan cong ngudi lién hé gidi quyét trudc néu can thiét.

Céc cong viéc sau hoi nghi thuong la:

- Bién tap lai bién ban, hé so ting cudc hop, dic biét 13 cudc hop ban d€ di dén quyét
dinh, luu trif va glii cho cdc thanh vién ving mat (néu c6 va viéc gti 1a cin thiét) vé noi
dung tinh than hoi nghi.
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- Theo d6i, don doc thuc hién cac quyét dinh cta hoi nghi.

- Viét thu cam on.

- Mot s6 hoi nghi phai lap hé so va mot s6 khac khong phai 1ap ho so.

Loai hoi nghi khong phai l1ap ho so 1a cdc hoi nghi thong thudng nhu hoi ¥, giao ban
hang tudn, hop vé cic van dé hoat dong thudng xuyén... Déi véi loai hoi nghi nay nguoi
thu ky hoan chinh bién ban, ddnh s& thit tu theo céc tiéu thitc vé loai hoi nghi, nhém can
bo, theo hoi dong... va luu trit. ‘

Hoi nghi 16n mang tinh chat téng két, so két, hoi nghi khoa hoc, hoi nghi chuyén dé...
Thu ky hoac bo phan van phong phai gitp lanh dao thu thap céc tai liu c6 lién quan dé
dua vao ho so. Céc tai liéu can thu thap la:

- Quyét dinh ctia 1anh dao vé t6 chiic hoi nghi.

- Gidy triéu tap hoi nghi.

- Danh séch cdc thanh vién du hoi nghi.

- Chuong trinh 1am viéc cuia hoi nghi.

- Loi khai mac cua cht tich/lanh dao.

- Céc bai phat biéu, céc bao cdo chinh, bdo cdo tham luan, cic bdo cdo bd sung.

- Nghi quyét (hoac két luan) ctia hoi nghi.

- Bién ban hoi nghi.

- Dién van b& mac.

MBoi hoi nghi 1a mot bo ho so duogc luu trit va sau nay s& chon loc mot s6 van ban, tai
liéu c6 gid tri d€ luu trit trong hé so chinh clia co quan, don vi.

Bién tdp ky yéu: C6 mot s6 hoi thdo, hoi nghi trao déi thong tin kinh nghiém...
thuong bién tap ky yéu ctia hoi nghi. Ky y&u ctia hoi nghi thudng bao gdm cic bio céo,
céac bai tham luan, cic y kién chinh dugc phat biéu trong hoi nghi. Tly theo tinh chat,
noi dung ma quyét dinh tap ky y&u nay duogc luu hanh rong rai hay chi sir dung noi bo.

Riit kinh nghiém vé 6 chitc hoi nghi: Cac bo phan cé nhiém vu t6 chiic hoi nghi s&
hop lai d€ ridt kinh nghiém, kiém diém ting phén viéc, ting khau dé phdt hién sai s6t,
1am co s& cho viéc t6 chic céc hoi nghi ti€p theo duoc t6t hon.

Thong bdo két qud hoi nghi va trién khai thuc hién cdc quyét dinh ciia hoi nghi: Tuy
theo ting loai hoi nghi ma két qua clia né duoc thé hién bang cdc hinh thic khac nhau
nhu.cdc nghi quyét, cic quyét dinh, cdc thong bdo... Cic két qua nay phai dugc thong
bdo dén moi cap, moi bo phan, néi rd chi truong, nhiém vu va cdc bién phap, cic diéu
kién can thiét, yéu cau cic bo phan va ca nhin c6 k&€ hoach thuc hién cac chu truong do,
nhim bién cdc mong muén ctia hoi nghi ird thanh hién thuc. Déng thoi phai theo doi,
dén déc thuc hién, thong tin kip thoi vé tinh hinh thuc hién dé ¢ cdc bién phap u6n nin
- kip thoi.
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Vé hoi thdo: Thudng hoi thao khong di dén quyét dinh cusi cling ma chi 14 thu thap
thong tin, ling nghe y kién phat biéu, y kién tu van. Hoi thio thudng gin véi mot dé tai
khoa hoc.

Trong céc giai doan cia mot du 4n, ngoai cic loai cudc hop tai cong trudng trong qua
trinh thi cong xay dung cong trinh, c6 thé cé céc loai hoi nghi nhu hoi nghi cdc nha tai
trg (d6i véi céc du 4n 16n c6 nhiéu nha tai trg), céc cudc hop véi dan (trong qué trinh
gidi phong mat bang), hoi nghi cac nha thau (truéc khi dau thau)...

2. GIAO TIEP TRONG HOAT PONG QUAN LY

2.1. Khai niém, ban chat va phan loai giao tiép

2.1.1. Khdi niém, tdac dung cta giao tiép

Giao ti€p la hoat dong xdc lap va van hanh méi quan hé giita nguoi véi ngudi nhim
thoa man nhiing nhu cau nhat dinh.

Giao ti€p c6 cdc tdc dung:

- Gitip con ngudi hiéu biét vé trf tueé, kha nang, uéc mo, hoai bio, niém tin, 1y tudng,
quan diém séng, ¥ chi, tinh cdm, tinh c4ch... clia doi tac.

- Giao ti€p gitip con ngudi hoc tap, bat chude 1an nhau, hoc héi kinh nghiém cla
nhau: "gan muc thi den, gdn d&n thi rang".

- Giao ti€p gidp théa man nhu cdu san sé, trao déi, mang lai niém vui va hanh phic
cho con ngudi, giao ti€p lam cho "niém vui nhan déi, ndi budn voi nira".

Giao ti€p trong quin 1y 1a hoat dong x4c lap méi quan hé quan 1y va su ti€p xuc gilta
con ngudi v6i nhau dé cing hiéu bi€t vé tinh huéng, ciing diéu chinh muc tiéu va hanh vi
nham mang lai l¢i ich cao nhét trong viéc thda man nhu cau theo muc tiéu quan ly cta
cac bén tham gia.

Hoat dong quan ly la mot hoat dong giao ti€p phiic tap vi nha quan 1y phai tiép xiic
v6i nhiéu loai ngudi v6i nhitng dong co, nhu cdu va thi hi€u khic nhau. D6i tic ciia nha
quan 1y c6 thé 1a cap dudi ‘trong phd bién, giao viéc; c6 thé 1a cap trén khi nhan ménh
lenh, chi thi; c6 thé 12 ngang cap khi ddm phan véi ban hang, véi ngudi cung cip; c thé
1a dai dién cua cdc co quan cong quyén... Vily do d6, nha quén 1y phéi c6 k¥ ning giao
ti€p t6t trong moi tinh huéng, véi moi déi tac.

2.1.2. Bdn chdt tém Iy cvia hanh vi giao tiép

Trong giao ti€p, cdc bén khong chi truyén thong tin cho nhau ma con nhan thuc, tim
hi€u 1an nhau. Nhan thic nay 1am co s& nay sinh ra tinh cdm, su gén bé... Giao tiép, vé
ban chat, 1a mot qué trinh tam ly. Trong qua trinh tam 1y d6, cac doi tuong tim hi€u l4n
nhau, tu tim hi€u ban than va c6 tic dong qua lai.
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2.1.2.1. Giao tiép la qud trinh nhdn thitc nguoi khdc

Trong giao ti€p, trudc hét, cac chl thé nhén thic d6i twgng giao ti€p bing con dudng
cam tinh thong qua céc gidc quan clia minh nhu quan sét tuéng mao, vé mat, déng diéu,
tu thé, tac phong, 4nh mat, nu cudi, 10i ndi, quin 4o va cdc hanh vi khac. Qua trinh nhan
thiic nay dién ra trong sut qué trinh giao ti€p va gitp chii thé phén quyét vé ban chat

bén trong chia déi tugng nhu dao difc, nang luc va cdc phadm chat nhan cch khéc.

C6 rat nhiéu yéu t6 anh hudng va 1am sai léch nhan thiic ciia chiing ta vé ngudi khic:

a) Cdc yéu té chii quan

al. Tinh lua chon: hinh 4nh clia mot déi tugng ndo d6 tao ra trong méi con ngudi
(chti thé nhan thiic) phu thuoc rat nhiéu vao doi séng tam 1y clia ban than ngudi do. Co
diéu nay 12 do tinh lya chon: méi con ngudi (chii thé nhan thic) khong thé nhin nhan hét
céc dac tinh clia doi tugng ma chi nhin thdy mot phan nao d6. Phan nhin thay doé phu
thuoc nhiéu vao ¥ thich, kha nang... clia chinh chil thé nhén thic. Sy nhin nhén c6 lua
chon dé, gitip chil thé nhan thic nhén thic déi tugng nhanh hon nhung dong thoi ciing
dé c6 sai sot. '

a2) An tuong, tinh cdm: an tugng, tinh cam cua chi thé vé doi tugng c6 tic dong rat
16n dén su nhan thifc ctia cht thé: "khong wa thi dua c6 doi".

a3) Tam trang: Tam trang ctia chii thé ciing anh hudng dén su nhan thic vé d6i tugng:
"ngudi budn canh cé vui dau bao gio".

b) Cdc yéu t6 khdach quan

bl1) Ao &anh: Nhiéu dic diém cla d6i tugng gay cho chi thé do anh nhu sy hao nhoang
bén ngoai, bang cdp, quan 4o... d€ lai nhiéu anh hudng trong giao tiép. Ao anh s& qua di
sau khi chdl thé da nhan thic di 16 vé d6i tugng: "quen bung da, la 40 quan" hay "gap
theo hinh thiic, tién theo tAm long".

b2) Hiéu ting so sanh: chii thé nhan thic luén luon cé xu huéng nhin nhan cic dei
tuong trong so sanh twong quan voi nhau.

b3) Nhém theo dic diém: cdc d6i tuong c6 cling chung mot dac diém thuong duogc
chti thé nhan thic nhém lai theo dac diém dé. Vily do d6, hai ngudi khac nhau c6 thé bi

danh gid nhu nhau chi vi ho ¢6 cing mot déc diém nao doé.
¢) Boi canh giao tiép
Nhan thic clia chti thé vé doi tugng phu thudc nhiéu vao tinh huéng, béi canh trong

dé dién Ta qué trinh giao ti€p. Clung 12 nhiing con ngudi d6 nhung cho gap go & cac
khung canh khdc nhau ngudi nay s€ c6 nhiing nhin nhan khdc nhau v€ nguoi kia..
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2.1.2.2. Giao tiép la qud trinh nhdn thicc bdn than

Trong giao ti€p con ngudi khong chi nhan thic d6i tic ma con nhan thic va khim
phd ban than minh. Chi qua giao tié’p v6i ngudi khac, chiing ta méi hiéu hét ban than
minh. Tu nhan thic 12 qué trinh mdi con ngudi tu xay dung cho minh mét khai niém hay
hinh dnh vé ban than. Hinh anh ban than 14 cdch ma chiing ta hinh dung vé€ minh nhu thé
nao. N6 bi€u hién ban chit ciing nhu cic viéc lam cua chiing ta, 13 khung quy chiéu cho
moi hanh dong ctia ching ta. Chiing ta x{r su nhu thé nao I3 tiy vao ching ta tu ddnh gid
minh nhu thé nao.

Hinh anh ban than dugc hinh thanh ciing vé6i su hinh thanh va phat trién nhan cich
clia méi cd nhan. Qua trinh hinh thanh hinh 4nh ban than dién ra trong su giao ti€p vé6i
nguoi khéc, tuy thudc vao viéc ngudi khac danh gid va déi xit v6i ca nhan dé nhu thé
nao. Qua sy tuong tc v6i nhiing ngudi xung quanh ma méi c4 nhan biét minh nhu thé
nao, dugc cong nhan hay bi tir chéi, dugc ton trong hay bi coi thuong, c6 ning luc hay
khong c6 nang lyc... Thong qua giao ti€p ma méi c4 nhan hinh thanh khdi niém vé ban
than va nguoc lai, ¥ nghi, cch tu danh gia vé ban than s& anh huéng t6i 16i néi, viec [Am
va cdc moi quan hé clia mbi c4 nhan dé.

Thong qua giao ti€p con ngudi linh hoi céc kién thic xa hoi, tam hén tré nén phong
phﬁ tri thiic tr& nén sau sic... hinh thanh thé gisi quan. Ciing thoéng qua giao tiép ma
trong méi c4 nhan hinh thanh nén nhiing tiéu chuin dao dic, tinh than trach nhiém, tinh
nguyén tac, tinh vi tha, tinh trung thuc..., hoc hdi duoc cach danh gia hanh vi va thai do,
nhan bi€t dugc chinh minh dé réi hoan thién cic phdm chat nhan cich ciia ban than.

.2']'2'3' Giao tiép la qud trinh tdc dong qua lai

Giao ti€p khong chi 1a trao-déi thong tin, nhan thitc danh gid v€ nhau ma con c6 tic
dong qua lai &nh hudng 1n nhau. Trong qua trinh do, ching ta tac dong t6i ngudi khac
va, ngugc lai, ngudi khic tic dong t6i chiing ta. Bing cdch dé6 ma tam ly céc ca nhan anh
hudng 1an nhau va c¢6 co hoi bién thanh tam 1y xa hoi: " gan muc thi den, gan deén thi
rang".. Nhung méi cd nhan linh hoi su tic dong tr bén ngoai khong phai 1a theo mot
cach thu dong ma c6 thong qua mot co ché chon loc va "dé khang" nhat dinh. C6 nghia
la khong nhat thiét cit "gan muc thi den". Diéu nay con phu thudc vao y chi, tri tué va
tinh tich cuc clia méi cd nhan. Néu cé y chi manh, tri tué tot thi cling c6 thé "gan biin ma
chang héi tanh mii bin".

.Qua trinh téc dong, dnh hudng 1in nhau trong giao ti€p dién ra dudi nhiéu hinh thitc
nhu lay lan tam ly, 4m thi, d4p luc.nhém, bit chude...

'2.1.3. Phdn loai giao tiép
2.1.3.1. Theo tinh chdt tiép xiic

“a) Giao 1iép tricc 1iép: 1a loai giao ti€p thong dung nhat trong moi hoat dong ctia con
nguoi. Trong giao ti€p truc ti€p, cdc d6i tic truc ti€p gap gd, trao déi véi nhau. Glao ti€p
truc ti€p c6 cdc hinh thiic nhu phéng van, hoi hop, dién thuyét...
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b) Giao tiép gidn tiép: 1a hinh thic con nguoi ti€p xic véi nhau thong qua mot
phuong tién trung gian nhu thu tir, sich bdo, dién thoai, vo tuyén truyén hinh hay cé thé
13 thong qua mot ngudi thit ba. Giao tiép gidn ti€p khong hoac it bi gidi han vé khong
gian, thoi gian va c6 thé dugc hd trg nho chinh cic phuong tién trung gian. Dac biét
trong thoi dai cong nghé thong tin phat trién thi hinh thic giao ti€p nay cang c6 hiéu
qua, trdnh dugc cic tinh trang thong tin bi bép méo trong qué trinh truyén dat va cé kha
nang luu tri.

2.1.3.2. Theo s6 nguoi tham gia

a) Giao ti€p song phuong: 12 loai giao ti€p trong d6 c6 hai nguoi ti€p xtic véi nhau.

b) Giao tiép nhém: Ia giao ti€p ma trong d6 mot nhém ngudi trao di ban bac véi nhau.

2.1.3.3. Theo muc dich giao tiép

a) Giao tiép chinh thirc: 12 hinh thic giao ti€p c6 su an dinh theo phdp luat, dién ra

theo mot trinh tu nhat dinh dugc cdc t6 chic thira nhan nhu hoi hop, mit tinh... Cdp quan
1y cang cao, thdi gian danh cho hoi hop cang nhicu.

b) Giao tiép khong chinh thitc: 13 hinh thic giao ti€p khong cé su quy dinh nao va
mang nang tinh chat c4 nhan. Giao tiép khong chinh thiic c6 tdc dung tao ra bau khong
khi vui tuoi, ddm &m, than mat va hiéu biét 14n nhau, tao diéu kién cho giao ti€p chinh
thic dat hiéu qua. Vi ly do do, trong thoi gian cic hoi nghi 16n, ngudi ta thuong t6 chiic
cdc cudc gip go song phuong va da phuong khong chinh thific nham tao diéu kién cho
céc doi tac gan giii nhau hon. Hodc trong thoi gian hoi nghi ngudi ta td chifc cdc cudc
tham quan, van nghé, t6 chic tiéc... nhdm muc dich gitip cho giao tiép chinh thic tién
hanh duoc thuan loi.

2.1.3.4. Theo thé'tam Iy giita cdc bén trong giao tiép

Vi thé tam 1y trong giao ti€p néi lén ai manh hon ai vé mat tam 1y nhu ai cén ai, ai
so ai, ai khong can ai, ai khong sg ai... Theo géc do nay, giao ti€p c6 thé chia thanh
cac loai:

a) Giao ti€p & th€ manbh.

b) Giao tiép & th€ yéu.

c) Giao ti€p 0 thé can bang.

Vi thé tam 1§ néi trén chi phéi hanh vi con ngudi trong giao ti€p. Cing mot con nguoi
nhung khi giao ti€p v6i nhitng ngudi khac nhau, c6 vi th€ tm 1y khdc nhau thi s€ c6
nhiing hanh vi khic nhau. Khi giao ti€p v6i cdp dudi ngudi ta s& dang hoang, manh dan;
giao tiép v6i ban bé hodc ngudi ciing cap s& thodi mai, it gd bo; giao ti€p véi cap trén s&
dé bi lo ling, so sét... Vily do dé, trong giao ti€p phai luon luon diéu chinh vi the tam 1y
ctia minh tly theo d6i tugng cho phu hop.
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2.2. Nguyén tic va phuong tién giao tiép
2.2.1. Cdc nguyén tdc giao tiép

a) Nguyén tdc ton trong lan nhau

Nguyén tic ton trong 12 nguyén tic dau tién cla giao ti€p. Ton trong & day trudc hét
la ton trong nhan céch thé hién & ton trong phdm gi, tAm tu nguyén vong cua doi tac.
Khong dugc ép budc nhau biang cudng quyén, uy luc hay uy vii, uy danh ma phai thuyét
phuc bang uy tin.

Muén tuan theo nguyén tic ndy thi c6 thé don gian 1a dat minh vao vi tri clia d6i tac
va can nhd rang muén ngudi ta ton trong minh thi, trudc hét, minh phai tén trong ngudi
ta. Néu minh lam diéu gi v6i nguoi ta thi nguoi ta cling s& c6 xu hudng 1am diéu tuong
tu doi v6i minh.

b) Nguyén tdc néi va nghe nhau cho hét loi

Nguyén tic ndy gidp nam bat, thdu hi€u moi tam tu, nguyén vong va 1y I& clia nhau.
Dé thuc hién nguyén tic nay phdi biét cich néi, cling nhu biét cach nghe. Néi thi phéi
n6i hét ¥, c6 ddu c6 duoi, khiic chiét, ding trong tam... bang giong ndi 6n hoa, ém diu:
"161 néi khong mat tién mua, lya 10i ma néi cho viva 1ong nhau". Khi nghe thi nghe cho
hét y v6i thdi do cham chi. Cham chi ling nghe chinh 1a ton trong ngudi néi. Khong
nén ngat 16i gilta quang, khong tranh nhau néi, cé gi chua rd nén hdi lai.

c) Nguyén tdc cing nhau ban bac

Nén cling nhau ban bac cho hét 1& dé tim ra nhitng quan diém chung. Thong thudng,
moi ngudi déu xuat phét tir kinh nghiém riéng, nhu cau, loi ich riéng clia minh va tir d6
12 hinh thanh 1ap luan riéng. Ciing nhau ban bac dé thay rd loi hai, diing sai, tir d6 cé thé
nhan nhuong dé di dén théng nhat.

d) Nguyén tdc thong cam

Trén co sO hi€u biét vé hoan canh, 1y do, nguyén nhan, vé mong mudn, nguyén vong
cua d6i tdc, moi nguoi nén biét thong cam véi nhau. Giéng nhu theo nguyén tic ton
trong 14n nhau, hay dat minh vao vi tri clia d6i tdc dé hi€u ho va tir d6 dé thong cam, dé
di dén théng nhat.

e) Nguyén tdc kién tri cho doi

Khi cac bén chua thong nhét dugc véi nhau thi chi thong cam thoéi chua dii, phai ch
doi nhau. Mdi bén cin chd dgi cho bén kia suy nghi chin muéi, can nhic kj cang. Ngoai
ra, khong nén quyét dinh trong lic néng nay, can chd doi cho nguoi ng0a1 Phai dua ra
quyét dinh trong liic thét su tinh tdo.

g) Nguyén tdc biét chdp nhén
Nguyeén tic ndy chi ra ring can phai chap nhan hoan canh. Nhung khong c6 nghia 1a

thu dong ma phai luon luon c& gang cai tao hoan canh.
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h) Nguyén tdc biét diéu

Biét diéu tdc 13 biét diéu chinh nhu cdu, nguyén vong song cua riéng minh sao cho
khong ich ky, chi biét loi ich cha riéng minh. Séng biét dicu 1a song theo thoi thé, theo
I& tu nhién, theo quy luat con ngudi séng v6i nhau phai dua vao nhau d€ cing ton tai,
phai bi€t nhuong nhin nhau.

2.2.2. Cdc phuong tién giao tiép

Phuong tién giao tiép 13 tat ca nhitng yéu t6 ma ching ta dung dé thé hién théi do,
tinh cAm, mo&i quan hé va nhitng bi€u hién khdc ctia minh trong qud trinh giao tiép. C6
thé chia cac phuong tién giao ti€p thanh hai nhém chinh 1a ngoén ngit va phi ngén ngi.
Giao tiép ngon ngit va phi ngon ngit thudng song hanh va bé sung cho nhau. Trong céc
ma&i quan hé gan giii thi giao ti€p phi ngon ngii duge sit dung nhiéu hon, con trong céc
moi quan hé x4 giao thi giao ti€p phi ngon ngit thudng 1am nén cho giao ti€p ngodn ngi.

2.2.2.1. Phutong tién giao tiép ngon ngit

Ngon ngit 12 phuong tién giao ti€p chil yéu cta con ngudi. Trong ngdn ngit can chd y
dén khong chi noi dung ma con ca céch thé hién. Noi dung ctia ngoén ngit tifc 1a ¥ nghia
cua 10i néi. Can phai lua chon 13i néi "cho vira 1ong nhau" nhu trén da trinh bay. Con
cach thé hién thi phai xem xét tir cac goc do nhu 4m luong, am diéu, nhip diéu ngit
diéu... va diéu bo khi néi. Tiéng néi 4m dp, cham rii dé gay long tin. Tiéng néi thanh
thodt truyén cam dé gay cam tinh... Diéu bo 1a nhiing ctr chi tay chan va vé mit. Diéu bo
phu hoa theo 15i néi, gitp thém ¥ nghia cho 16i néi va vi vay phai phu hgp vdi 16i noi.
Ngoai ra, diéu bo con phai phit hop véi gidi tinh, tudi tic, phong tuc, tip quin va van
hoéa dan toc.

2.2.2.2. Phutong tién giao tiép phi ngon ngit

Trong giao tiép chi ding 15i néi thoi thi khong di va don diéu, khong hap dan, tham
chi doi khi 13 khé hiéu. Nguoi ta hiéu nhau mot phan thong qua noéi dung 16i néi, mot
phan quan trong khic 1a thong qua céch dién dat bing co thé, théng qua giao ti€p khong
15i qua nét mat, cl chi, ding diéu va céc tin hiéu khac. D6 la céc phuong tién phi ngén
ngit. Nhu vay, diéu bo cling 1a mot trong cdc phuong tién giao ti€p phi ngon ngi.

a) Nét m¢it biéu 16 thai do, cAm xiic clia con ngudi. Cdc cam xic co ban 1a vui ming,
budn, ngac nhién, sg hdi, tic gian va ghé tom. Vui ming lam cho nét mat gién ra, sg hai
lam cho nét mat co lai.

Ngoai tinh biéu cam, nét mat con cho bi€t mot phan vé ca tinh con nguoi. Ngudi ¢
nét mat day dan thudng dé duge cho rang 1a c6 tinh hao phéng, "séng c6 hau". Ngudi c6
nét mat cau cé thuong 1a ngudi nguyén tic, kho khan...

b) Nu cuoi: Mbi diéu cudi biéu hién mot thdi do nao dé: cuoi chua chét, cudi thong
cam, cudi dong tinh, cudi mién cudng, cudi ché di€u, cudi khinh bi... Con ngu&i ¢4 bao
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nhiéu kiéu cudi thi c6 bay nhiéu c4 tinh: cudi don hau, cudi hoén nhién, cuodi danh 4c,
cudi nanh noc...

¢) Anh mdt phan 4nh trang thdi cdm xdc (vui, buén), thé hién tinh cam (yéu, ghév),
tam trang (lo l4ng, so hii hay hung phéan) va u6c nguyén (can khén hay thich thiic) clia
con ngudi. Anh miét con thé hién sy chd ¥, sy ton trong, déng tinh hay phan déi. N6 (dnh
mét) con thé hién vi thé tam 1y clia con ngudi trong giao tiép. Nguoi ¢ vi thé manh hon
thudng nhin nhiéu hon vio mat clia ngudi kia ké ca khi méi 14n khi nghe.

d) Cdc cir chi gém cac chuyén dong clia cdc bo phan trén co thé. Méi bo phan c6 céc
loai ctr chi khac nhau va céc cl chi nay déu c6 y nghia nhat dinh trong giao ti€p.

Chuyén dong ctia du: gat 1a dong ¥, lic 1a khong déng tinh. C6 thé ding cir chi clia ban
tay va canh tay dé thé hién 16i mi, su tir ch6i hay thé hién su chéng déi, hay van xin...

Miii c6 thé dung dé thé hién su khinh bi. Le 1udi 12 biéu hién thi€u ton kinh, li€m moi
khi cang thing. Héch cim biéu hién thdi do gay gb. Vuét cam thé hién dang suy nghi.
Vudt gay thuong 1a dang béi r6i. N6i d6i thudng hay nhdy mat...

Khi ngdi néi chuyén ma hai chan chuyén dong lién tuc thi nguoi d6 hoac dang lo
lang hoac dang voi va. Khi ding néi chuyén nguoi ta thuong hay hudng ban chan ve
ngudi ma ngudi ta ¢6 cam tinh hon. Doi ban chan déi tu th€ ding lién tuc thé hién su
sot ruot...

e) Tu thé* Thudng thudng tu thé boc 16 mot cach vo thic cuong vi xa hoi clia con
ngudi. Dé nhin nhan qua thé ngdi cuong vi chia cdp trén (ngdi thodi mai, ddu hoi nga vé
sau) hay cap dudi (hoi cii dau vé phia trudc).

g) Qudn do va trang sitc thé hién c4 tinh va van héa clia con ngudi. Cich an mac
ciing thé hién tam trang, tim 1y (vui: mac sdéng mau, budn: mac t6i mau), tham chi nghé
nghiép, dia vi, Ia tudi.

h) Khong gian giao tiép: Khong gian giao tiép 1a ving khong gian trong d6 xdy ra
qud trinh giao ti€p. Thong thudng ta xich lai gin nhiing ngudi ma ta tin tudng va tranh
xa nhiing ngudi ma ta so hai hoac khong c6 cam:tinh. C6 thé chia thanh 4 viing theo
muc do than thiét: -

- Ving mat thiét (tir 0 dén 0,5 mét): danh cho mi quan hé than tinh hoac khi dang
danh nhau. Trong khoang céch nay céc gidc quan nhu xic gidc va khitu giac la phuong
tién giao tiép co-ban, 13i néi c6 thé chi 12 thi tham.

- - Vung riéng tu (t 0,5 dén 1,5 mét): danh cho hai nguoi phai di quen than dén muc
do cam thdy thoai mai trong giao ti€p.

- Vung xa giao (tir 1,5 dén 3,5 mét): 1a ving dién ra phan 16n cdc hoat dong quan ly
va hoat dong kinh doanh, nghia 14 cdc quan hé khong thudc pham vi quan hé riéng tu.
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Trong khoang céch ndy c6 thé xdy ra cdc hoat dong nhu mua ban (gitia ngudi mua va
ngudi ban), hoat dong truyén dat ménh 1énh (gitta nha quan Iy va nguoi thira hanh)...

- Viing cong cong (trén 3,5 mét) 1a pham vi ti€p xudc gilta nhiing ngudi xa la vi muc
dich cong viéc.

2.3. Cac k¥ nang giao tié€p

2.3.1. Ky ndng nghe

Nghe 13 mot k§ nang quan trong trong giao ti€p. Nguoi ta ding khoang mét nia thoi
gian clia qud trinh giao ti€p dé nghe. Nghe c6 hiéu qua mang lai nhi€u loi ich va dé nghe
c6 hiéu qua cin phai khic phuc nhiéu rao can va phai nam duoc cic k§ nang nghe co ban.

2.3.1.1. Loi ich cila ldng nghe

Lang nghe mang lai cac loi ich sau day:

- Théa man nhu cdu dugc nghe cla déi tuong. Lang nghe 1a ton trong ngudi ndi gay
duoc cam tinh v6i ngudi néi va tir d6 mdéi quan hé sé tot dep hon.

- Lang nghe giip ngudi bén canh cung nghe tot. Ta khong thé nghe t6t néu nhiing
ngudi bén canh 1am 6n, khong chiu lang nghe.

- Ling nghe thu thap dugc nhiéu thong tin hon, tim hiéu dugc ngudi néi mot cach tot
hon. Nhiéu van dé dugc thdo g& nho lang nghe déi tdc dé cung phat hién nguyén nhan
va tim giai phdp phu hop.

Trong hoat dong quan 1y, 1ang nghe c6 tic dung:

- Lang nghe gitip ngudi thi hanh hiéu ménh lénh, chi thi cia nha quan 1y 15 rang, day
dl hon, han ché sai 16i. Rt nhiéu trudng hop ngudi thi hanh thuc hién khong diing hoac
khong db chi vi bd sét thong tin khi ti€p thu ménh lénh cla cap trén.

- Ling nghe gitdp cap trén, 1anh dao hi€u 15 thyc trang van dé, hiéu 15 cc kho khan,
vuéng méc dang ton tai dé c6 thé ra quyét dinh kip thoi va ding dan. Lang nghe ciing
gitip nha quan 1y hiéu rd mitc do ding dan cla cdc quyét dinh da dua ra.

- Lang nghe gidp cip trén vA cap dudi gan giii nhau hon, hi€u nhau hon. Cap duéi
duoc lang nghe, dugc hiéu, dugc hdi han thi phan khoi, nhiét tinh trong cong viéc. Cap
trén ling nghe thi hiéu rd tam tu, nguyén vong ctia cap dudi hon, thay rd minh hon trong
con mat ctia cip dudi.

- Léng nghe tao diéu kién dé nay sinh céc ¥ tudng sdng tao: nha quén ly biét lang
nghe sé& khai thac dugc nhi€u hon tir ngudi thira hanh cong viéc cu thé, ngudi nhan vién
duoc ling nghe ciing d& boc 1o hon, phat huy dugc nhiéu hon khi ti€p xdc véi cap trén
biét lang nghe.

Tém lai, 1ang nghe luon 1 diéu nén 1am nhung c6 rat nhiéu y&u t6 lam cho nguoi ta
khé thuc hién viéc 1am tudng nhu don gian nay.
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2.3.1.2. Nhitng yéu t6 ngdn cdan ldng nghe cé hiéu qud

Nhitng yéu t6 lam nguoi ta khong tap trung lang nghe la:

- Téc do suy nght thuong cao hon t6c do néi nén ngudi nghe dé bi phan tan tu tudng
do nghi thém vé vin dé khac.

- Su lia chon: Mot cach vo thic, ngudi ta thich nghe nhitng ngudi ma minh c¢6 cam
tinh va nhitng van dé md minh quan tam hon; dé bd qua nhiing vén dé phiic tap khé
khan, nhiing van dé khong ua thich hay dugc phdt ngdén boi nguoi minh khong cé
cam tinh.

- Thiéu kién nhan: Thuong con nguoi dé sa vao ich ky, tic 1a chi chd ¥ dén lap luan
clia minh, thi€u kién nhan déi véi 1ap luan ctia nguoi khéc.

- Nghe khong ddy dii: Giao ti€p ¢6 phuong tién ngoén ngilt va ca phuong tién phi ngon
ngit, nhung khi nghe, ngudi ta thudng chi nghe nhiing thong tin bang 16i ma dé bod qua
céc thong tin phi ngon nglt nhu diéu bo, ct chi... nén khong thdu ddo dugce thai do, cam
nghi, quan diém clia ngudi néi.

- Nhitng thanh kién tiéu cuc: Lang nghe 1a mot hanh dong chii quan cia ngudi nghe
nén nhitng thanh kién tiéu cuc d6i véi ngudi néi cé thé 1am cho ngudi nghe khong thich
hoac khong chiu nghe ngudi néi. Nhiing thanh kién tiéu cuc nay & ngudi nghe ¢6 thé nay
sinh do bi anh hudng cta dién mao (xau), cich an mac (khong phu hop), giong néi (kho
nghe), cdch néi (thi€u 1& do)... clia ngudi néi. Hién tugng nay thudng bat ddu ngay tir
thoi diém dau clia qué trinh giao tiép va cé thé tiép dién trong sudt qud trinh giao tiép.

- Uy tin ciia nguoi néi lam tang sitc dm thi nén khi ngudi ¢6 uy tin néi [am ngudi
nghe dé nghe mot cach thi€u phé phin, mu quang. Mot vi du don gian 1a trong cudc
song phtc tap, cdi ding céi sai nhiéu khi chi cach nhau trong gang tdc, cé truong hop bo
me c¢6 mot quyét dinh sai lam nhung con van nghe theo chi bdi vi tr trude dén nay bo
me luon ludn ding vé phia quyén lgi cta con va thuong 1a ding.

2.3.1.3. Mot s6° k3 néing ldng nghe
a) Biéu 16 s quan 1dm

Su quan tam clia ngudi nghe duoc thé hién thong qua thai do, ¢l chi, dnh mat... Nguoi
nghe phdi cham chd; bing ctt chi, anh mat phai tao bau khong khi than mat, thé hién su
sin sang, moi quan tam va thién chi cia minh. Khong dugc c¢6 cdi nhin lang trdnh, khong
duoc c6 cdc clr dong phan tan, khong lién quan t6i nhiing diéu dang dugc dé cap. Su quan
tam con c6 thé dugc biéu hién théng qua nhiing ciu hoi 1am rd hay goi mé.

b) Goi mo

Goi md 12 k¥ nang khuyén khich cho ngudi néi néi hét, "triit bau tam su”. C6 thé goi

mo bang cdc cach sau:
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- T ra hi€u van dé, thong cam (mot 4nh mat, mot nu cudi hay mot céi gat dau o y
thong hiéu);

- Sdn sang phan hoéi bang nhitng tir ngf, cau hoi ngéan thé hién sy quan tam, khuyén
khich ti€p tuc nhu: "U, th€ 3", "Réi sao nita?", "Tiép theo nhu thé nao?"...;

" - Thinh thodng dat cau hoi dé hiéu rd hon van dé hoic don gian dé ching minh ring

minh van dang chi ¥ lang nghe, khong bo sét;

- C6 thé vira to ra trung lap, vira t& su quan tim bang nhiing cu, ti phan héi vo
thuéng vo phat nhung tich cuc nhu "Toi hiéu", "Uhi"...

¢) Phan dnh

Ngudi nghe, trong mot thdi diém thich hop, c6 thé sip xép lai noi dung nhitng diéu
di duoc ngudi néi thé hién, phan anh cho ngudi néi thdy ring ho di dugc nghe nhu thé
nao. Cé thé don gian 1a dién dat lai theo ¥ hiéu clia minh dé ngudi kia stra chita hoac b
sung thém néu anh/chi ta thdy can thiét.

2.3.2. Ky ndng ddt cdu hoi

2.3.2.1. Kién tao tinh hudng

Pé hiéu ro doi tac can phdi biét khai théc, tic 1a dat cau hoi phit hop véi timg tinh
huéng. Trudc hét phai lam cho ngudi bi khai thic cam thdy thoai mai, hing thu trong
viéc cung cap thong tin. D€ 1am dugc viéc ndy c6 thé bat dau bang nhitng cau hoi tuong
doi dé tra 10i dé tao hing, gidm cang thang, tao su tu tin cho ngudi dugc héi. Ngoai ra,
nén to ra biét on nguoi kia v€ nhitng gi ma ngudi dé cung cap. Sau khi di tao duge bau
khong khi céan thiét

2.3.2.2. Cdc loai cdu hoi khai thdc thong tin

Sau khi da tao duoc bau khong khi can thiét, can phai dat cdc cau hoi nham muc dich
khai thdc thong tin. C6 thé c6 céc loai cau hoi ma trong néi dung cau hoi da cé goi y
hoac yéu cau néi dung cu thé cho cau tra 15i va loai cau hoi khong goi ¥ noi dung cu thé
cho cau tra loi.

a) Cdc cdu hoi khong goi y noi dung

Cic cau hoi khong goi ¥ noi dung khuyén khich ngudi duge hoi néi vé mot linh vuc
nao dé. Dang cau hoi ndy khong bat budc ngudi duge hoi phai néi v€ mot su kién hay su

‘viéc cu thé, tao cho ngudi dugc hoi quyén chii dong trong trinh bay van d€ nén cau tra
-16i c6 thé dai dong, thi€u két cau, khong khiic chiét nhung do6i khi lam cho nguoi duge
hoi néi nhiéu hon 12 anh ta muén the. Cic cau héi khong goi ¥ noi dung cé thé 1a:

- Cau hoi goi md van dé: chi gidi thiéu vé dé tai chit khong goi ¥ ndi dung cau tra 1oi
mong mudn, vi du: "Ban nghi gi vé€ vdn dé...?", "Ban s€ néi sao néu...?"... Cic cau hoi
goi mo nén dua ra § ddu qua trinh giao ti€p.
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- Cau hoi chuyén tiép: 12 cau hoi dé chuyén dé tai khac va thudong bat ddu bang tix
"thé con", vi du: "Thé& con van dé... thi sao?".

- Cau hoi yéu cau 1am rd thém van dé.

- Cau héi tém luge: tém tit ¥ hidu clia ngudi nghe dé ngudi duoc hoi khang dinh hay
stta chifa, b6 sung néu cin, vi du: "Nghia 13... phai khong?" hoac "Theo t6i hi€u thi anh
muoén ndi la... phai khong?"

b) Cdc cau hdi cé goi y ndi dung

Loai cau héi ¢ goi ¥ noi dung khong bat ngudi trd 101 phai xay dung ciu tric noi
dung cau tra 18i, cau tra 10i thudng ngin gon, cu thé, truc ti€p. Cic cau hoi loai nay
thuong la:

- Cau hoi thu hep: 12 cdc cau hoi nham thu hep van dé, nhitng cau hoi cu thé, chi tiét
dé khai thdc cdc thong tin ngan gon, chinh xéc. D6 1a cdc cau hoi thuong phai dat ra sau
khi da dat cdc cau héi khong goi ¥ noi dung dé khai théc cdc yéu t6 cu thé cta van dé
dang duoc dé cap, vi du: "Viéc nay xay ra khi nao?" "Nhiing ai tham gia vao viéc nay?".

- Cau hoi truc tiép: 1a céc cau héi dé héi thang vao van dé can tim hiéu. Loai cau hoi
nay c6 thé tao ra yéu t6 bat ngd va c6 thé lam cho ngudi bi hoéi bat ra cau tra 10i trung
thuc (khong kip suy nghi dé néi d6i). Tuy nhién, cau héi loai nay thudng dé 16 muc tiéu
tim hiéu va doi khi 1a thi€u t€ nhi hodc gay khong khi cang thang, niang né.

- Cau hoi gidn ti€p: 1a loai cau hoéi dat ra vé mot van dé nay dé suy ra mot van dé
khdc. Loai cau héi nay thudng diung dé khai thac cdc thong tin t€ nhi hay néi chung 1a
céc thong tin ma ngudi duoc hoi khong muén tiét 16.

- Cau hoi giang bay: thudng 1a cdc cau hoi vé mot van dé tudng chiing nhu khong
quan trong hoac khong lién quan nhung thuc ra 1a mot cdi bdy dé ngudi bi hoi khong
bi€t minh dang bi khai thac. ‘

K§ nang dat cau hoi rat can thiét cho nha quan 1y dé khai thac thong tin, nam viing
tinh hinh thuc hién cac quyét dinh quan ly. Dac biét, doi véi cac du an xay dung moi van
dé déu rat phic tap do c6 nhiéu bén tham gia, khong gian xay dung trai rong, thoi gian
xay dung kéo dai... nén nha quan 1y khé cé thé c6 mat moi noi, moi lic v6i dl cdc bén
tham gia. Thong qua giao ti€p, ma trudc hét 1a ky nang hoi, nha quén 1y c6 thé khai thac
tr hhan vién va nhiing ngudi thira hanh nhiing thong tin ma ty minh khong thé c6 dugc.

2.3.3. Ky ndng thuyét trinh

K§ nang néi da dugc trinh bay tuong doi ddy du trong cdc muc vé phuong tién giao
ti€p va trong phan k¥ nang dat cau hoi. Thuyét trinh (hay dién thuyét) cling 1a mot ky
nang néi nhung da dugc nang lén mot tdim cao hon. DE thuyét trinh mot céch hiéu qua,
tranh hién tugng run sg truéc ddm dong cl toa, ngudi thuyét trinh can phai lap k& hoach
cho budi thuyét trinh. Noi dung clia k& hoach nay bao goém:
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a) Phan tich thong diép muén chuyén tdi

Phan tich thong diép muén chuyén tai 12 xem thong diép d6 cé phi hop véi tu cach,
uy tin va chuyén mon, trinh do clia nguoi thuyét trinh hay khong. Phan tich thong diép
c6 hai géc do. Mot mat thong diép phit hop v6i ngudi thuyét trinh nghia 13 ngudi thuyét
trinh ¢6 du tu liéu, ndm viing noi dung van dé can trinh bay va ngudi thuyét trinh s& tu
tin. Mat khdc, cir toa s€ chi chiu nghe, chiu tin néu tu c4ch, uy tin, chuyén mon, trinh do
clia nguoi thuyét trinh phit hop véi noi dung thuyét trinh.

V1ly do da phan tich trén, chon bdo cdo vién (ngudi thuyét trinh) phit hop véi dé tai,
noi dung bao cdo la mot viec lam mang y nghia quyét dinh dén su thanh cong clia budi
thuyét trinh.

b) Tim hiéu doi tuong

Khi dugc moi néi chuyén, nguoi thuyét trinh can phai tim hiéu vé khan thinh gia cla
minh vé cdc dac diém nhu gidi tinh, tudi tac, hoc van, nghé nghiép, xu huéng chinh tri...,
loai thong tin ma ho muén nghe, dong co dén nghe... Viéc tim hiéu cé thé thuc hién
trudc bang cich xem danh sdch va cic trich ngang (néu c6) vé nhiing nguoi s€ dén nghe,
ti€p xtc trudc v6i mot vai ngudi trong s6 ho. Viéc tim hiéu codn cin phai thuc hién ngay

trong qua trinh dién thuyet bing cdch quan sdt, nam bét su phan héi clia ngudi nghe dé
kip thoi diéu chinh néi dung va phuong phép truyén dat.

Dé dat dugc sy dong diéu gifta ngudi nghe v ngudi néi thi bai thuyét trinh phai dugc
xay dung xoay quanh ngudi nghe, 14y ngudi nghe 1am trung tam.

c) Xdy dung noi dung thuyét trinh

Sau khi da biét cli toa muén gl, nguoi thuyét trinh cin phai xdc dinh cdc muc tiéu cu
thé. Khong nén tham vong qué nhiéu, bai néi hay va hiéu qua khong thé 6m dém nhiéu
muc tiéu. Bai thuyét trinh thuong dugc chi lam ba phan: mé dau, noi dung va két luan.

Trong phan mé déu, nguoi thuyét trinh thi€t 1ap m6i quan hé véi ngudi nghe, gii thiu
van dé va c6 thé phéc qua nét 16n ndi dung sé trinh bay dé cir toa chudn bi theo déi.

Phén ndi dung chita dung nhiing tu tudng hay y kién then ch6t ma ngudi thuyét trinh
mudn truyén dat. Mu6n 16i cudn duge ngudi nghe, ngudi thuyét trinh phai xay dung noi
dung mot cdch 16-gic. Muodn thuyét phuc nguoi nghe, ngudi thuyét trinh phéi chudn bi
nhiing s6 liéu, vi du minh hoa cuy thé va dién hinh. C4c cau chuyén rit ra tir thuc t€ ban
than hoac tir cdc thyc t€ gan giii khac lién quan dén van dé dang dugc dé cap thudng cé
gid tri thuyét phuc cao.

Ngoai ra, d€ bau khong khi b6t cang thing, tiy theo doi tuong ma nguoi thuyet trinh
c6 thé chudn bi céc cau chuyén khoi hai, nhiing cau néi dua di dom xen vao nhung thoi
diém thich hop ctia qua trinh dién thuyét.
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Phan két luan c6 the nhéic lai nhitng diém then chét chia noi dung da trinh bay. Tuy
theo tinh chat ctia bai néi ma phén cudi nay c6 thé 1 cau chic hay giao nhiém vu, nhiing
cau hoi cho giai ddp, 10i kéu goi, hay nhiing khau hiéu...

Noi dung dd chudn bi ¢6 thé c6 hai dang ghi nhé 1a ghi toan van va ghi cic tiéu dé
(gach dau dong cdc di€m chinh va céc s6 liéu kém theo). Trong hai loai trén, loai ghi cac
tiéu dé hay duoc sir dung hon vi né cho phép ngudi trinh bay dién thuyét uyén chuyén,
tly co tng bién dua vao phan Ung clia ngudi nghe hon. Nhung loai ban ghi nhé nay chi
thich hop v6i nhiing néi dung twong d6i khong phiic tap. Véi nhiing van dé phic tap doi
hoéi nhiéu s6 liéu chinh x4c thi phdi st dung dén loai ban ghi nhé toan van. Thuyét trinh
bang cach doc toan vin ban viét sdn thudng kho khan, khong hdp din va tao su ngan
cdch gilta nguoi doc va ngudi nghe.

Trong qua trinh dién thuyét phai luu ¥ quy luat clia su chd ¥ 1a su tap trung cao nhat
clia ngudi nghe chi dién ra trong vong khodng 30 gidy dau tién va 30 giay cudi ciing clia
bai thuyét trinh. Ban dau, nguoi ta tap trung chi ¥ dé xem bai dién thuyét néi vé cai gi
va sau d6, vao liic sap ket thic, ngudi ta tap trung dé khong bd qua ¥ chinh clia van dé
duogc dé cap. Vi ly do do, nhiing 10i néi dau tién phai gay duogc sy quan tim va cd cam
tinh ctia ngudi nghe. Nhiing 161 két thic phai 1a thong diép ma ngudi thuyét trinh mudn
chuyén tai. Ngoai ra phdi chd y dén thoi luong ciia bai néi. Bai néi dai qud s& gay mét
moi va khong hiéu qua.

d) Pia diém thuyét trinh

Dia diém thuyét trinh can phai duge bé tri phit hop véi s6 luong ngudi tham gia, du
anh sdng, hé thong am thanh va céc thiét bi phu trg di kém nhu dén chiéu, tai nghe...
Cho ngdi moi cd nhan phai di rong c6 chd ké dé thuc hién ghi chép. Nén dep bod nhiing
thit khong can thi€t dé ngudi nghe khéng bi phan tan.

Ngoai cdc van dé trén, khi dién thuyét ngudi thuyét trinh phai chi y dén giong néi
cho du to, di manh, di truyén cam, dii am vuc... Néu thay can thiét thi c6 thé phai luyén
giong, tap dién thuyét trudc guong, trudc ban be.

2.34. Ky ndang doc

Doc cling can ¢6 k¥ nang:

- D€ doc nhanh cin tim b6 cuc 16n (muc luc) chia vin ban dé nim téng quét vé
noi dung. Né€u van ban khong c6 muc lyc thi ¢ thé nim téng quat bang cich doc ludt
céc dé muc.

- Sau khi nam téng quat, tlty theo yéu cdu va nhiém vu dugc giao ma quyét dinh doc
k¥ ting phan hoac tdan bo vin ban.

- Trong khi doc nén ddnh d4u 1am néi bat nhiing y quan trong can luu ¥.

- Sau khi doc xong van ban, trong mot s trudng hop, can tém tét cic ¥ chinh ctia no.
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2.3.5. Ky ndng viét

Trong hoat déng quéan 1§ cc quyét dinh thudng thé hién bing van ban viét. Vian ban
quyét dinh quan 1y, xét theo khia canh ngén t, phai c6 dong, dé hi€u, don nghia... nén
viét 12 mot k§ niang can dugc coi trong. Vi ly do d6, k¥ nang viét s&€ dugc trinh bay thanh
mot muc 16n riéng (muc ky thuat soan thao van ban).

2.3.6. Cdc ky ndng giao tiép trong hoat dong qudn ly

Trong hoat dong quan 1y du an, cdc cdn bo quan 1y du 4n khong chi phai ti€p xdc véi
nhau trong céc vai trdo Chl dau tu - Nha thu - Tu van, ma con phai ti€p xtic vdi cdc doi
tac khac nhu nha cung cdp, v6i dan, véi dai dién ciia chinh quyén, véi cdc phéng vién
béo dai...

2.3.6.1. Giao tiép trong cudc hop

Nhu trén di trinh bay, giao ti€p déng mot vai trd quan trong trong hoat dong quan ly.
Trong céc hinh thic giao tiép thi hop hanh chi€m tuong d6i nhiéu thoi gian cua nha
quan 1y. Vi vay, hop thé ndo cho c6 hiéu qua 1a mot van dé cin duogc dé cap.

Hop hiéu qua 12 cudc hop ma céc thanh vién tham du c6 diéu kién thé hién dugc quan
diém clia minh mot cich tu do, dan chli; qua trinh ban bac thoai mai va di dén thong
nhat mot cach khong khién cudng.

Dé hop c6 hiéu qua thi cudc hop phai c6 chi dé thong nhat, cé k& hoach; phai c6
ngudi chiu trich nhiém duy tri cudc hop va méi ngudi tham gia cudc hop phai hiéu 16
muc dich cudc hop va trach nhiém clia ho trong cudc hop. Trach nhiém clia méi ngudi
c6 thé thé hién nhu sau:

Nguoi chii toa: Chl toa bao gid cling phai git vai tro trung lap. Nhiém vu chinh
clia chli toa 12 16i kéo, gidp d& moi ngudi tap trung phat bi€u y kién vao muc dich cla
cudc hop:

- Goi ¥ dé moi ngudi phét biéu, khuyén khich va ddm béao cho ngudi phat biéu ¥ kién
khong bi ché cudi hay tdn cong cd nhan.

- Khoi mao cho thao luén, dat cau hoi, kich thich suy nghi.

- Khéo léo ngan chan b6t ngudi ndi nhiéu, néi 1an at ngudi khac.

_ Hoi lai, 1am sang td cac ¥ kién dé dAm bio ring moi ngudi déu hiéu va hiu mot noi
dung giéng nhau.

- Chi y lang nghe, theo ddi phan ting clia moi ngudi, ngan chin kip thdi cac y kién ¢
tinh chat cong kich, phé phén c4 nhan dé tranh cang thang, mat doan két.

Thu ky: Thu ky cling phai gifi vai trd trung 1ap, phéi viét tru6c mat moi ngudi, khong

can thiép mot cach cong khai vao cong viéc clia chil toa, phan 4nh trong bién ban mot
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cach khach quan nhiing ndi dung can thiét. Cudi budi hop phéi doc lai bién ban cho moi
ngudi nghe va kiém tra.

Thii trudng hodc cdp trén:

- Ludn ton trong moi thanh vién va ¥ kién ciia ho trong cuéc hop.

- Binh tinh truéc nhiing ¥ kién tréi nguoc véi quan diém clia ban than.

- Khong bao git dugc can thiép truc ti€p, cong khai vao su diéu khién ctia chu toa,
thu ky. Nén ¢6 sy hoi y trude va du kién trude nhiing kha nang c6 thé xay ra trong
cudc hop.

Nhitng nguoi tham gia khdc:

- Trach nhiém chinh ctia nhitng ngudi tham gia khdc 1a déng gép v kién va thao
ludn, ban bac trén tinh than xay dung bang cich:

- Di hop ding gio, theo ddi cudc hop tir ddu dén cu6i. Cham chi ling nghe dé hiéu
cho du, cho ding.

- Trudc khi phat biéu ¥ kién phai suy nghi va chudn bi k§ cang, cin thiét thi c6 thé
ghi san hoac tém tat ra gidy. Trudc khi phét biéu phai gio tay, khong chen ngang, ngit
161 nguoi khac.

- N6i ngan gon, khiic chiét vé6i giong on t6n, lich su, tranh 16ng tinh cdm c4 nhan vao
cong viéc.

- Sdng sudt bdo vé¢ ¥ kién clia minh néu ty tin 1a ding din. Néu thdy sai thi rit lui,
khoéng nén bao tha.

Dé cuoc hop thanh cong tat ca cac thanh vien tham du phai c6 tinh than xay dung dé
ddm bao khong khi cudc hop thoai mai, than tinh, cdi mé

2.3.6.2. Giao tiép vdi cdp dudi

Nha quan ly tiép xtic véi cdp dudi, nhiing ngudi thira hanh nhim cdc muc dich:

- Kiém tra viéc thuc hién cdc quyét dinh quan 1y dé kip thoi phat hién cdc sai khac dé
u6n nan, diéu chinh.

- Ddnh gia ti€n do cong viéc.

- Dédnh gid nang lyc clia cdc cdn bo cap dudi.

- Nam bt tam tu nguyén vong clia tiing ngudi va clia tap thé dé c6 céc bién phép gitp
d& hay gido duc néu can thiét.

Dé dat dugc cdc muc tiéu néu trén, nha quan ly can cé nghé thuat tiép xdc véi con
nguoi, tao ra bau khong khi than tinh, tin tudng. Chd ¥ xay dung méi quan hé t6t, ding
muc, ton trong lan nhau. Nha quén ly phai biét lang nghe ¥ kién ciia cap dudi, phai biét
dung ket hop cd an va uy trong tng xt v6i cap dudi.
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2.3.6.3. Giao tiép vdi cdp trén

Khi giao ti€p véi cap trén nha quan 1y cling nhu bat ky ngudi nao khéic phai theo
nhiing nguyén tac sau:

- Can tuan tht trat tu déng cip, khong nén vuot cap. Nghia 13 néu cap trén ¢6 kém coi
hay khong hop ciing khong dugc "qua mat" dé trinh 1én c4p cao hon.

- Can phai phan dnh thudng xuyén v€ viéc thuc hién cong viéc clia minh cho cap trén.

- Phai ti€p nhin phé binh cua cip trén mot cach vo tu.

- Can phai bi€t quy trong thoi gian cla cép trén. Khi can bdo cdo, lam viéc véi cap
trén phai c6 gang trinh bay ngan gon, rd rang, dé hiéu.

- Hay hoc hoi kinh nghiém, kién thitc ctia cap trén.

2.3.6.4. Giao tiép vdi dong nghiép

Gitta dong nghiép v6i nhau can ¢6 moi quan hé t6t, c6i md, chan tinh. Pac biét, trong
moi truong du 4n xay dung céc cdn bo quéan 1y du 4n c6 thé dén tir cac bo phan khéac
nhau, tham chi c6 thé tir cdc don vi, t6 chic khdc nhau, c6 chuyén mon khic nhau va cé
thé chi hop tdc v6i nhau trong thoi gian ton tai cla du 4n nén tim duoc ti€ng néi chung
I3 khong don gian. Dé xay dung méi quan hé t6t v6i dong nghiép, véi cdc can bo ngang
cp can tuan theo cic nguyén tic sau:

- Dung hanh vi cia minh 1am cho déng nghiép thdy rang giao ti€p v6i minh 12 an
toan, minh 14 dang hoang va dang tin cady. Khong nén td md vé doi séng cuia nguoi khac,
khong binh luin ngudi khac sau lung, nhat quan gitta 10i néi va viéc 1lam.

- C6 gang trao doi truc tiép khi ¢6 thé, tranh néi qua néi lai, néi bac cau.

- Canh tranh trong cong viéc mot cdch lanh manh, luon dat loi ich chung 1én trén hét.

- D61 xtt chan thanh, khong vu 1oi.

- Phan biét ro viéc cong va viéc tu.

2.3.6.5. Giao tiép vdi khdch hang

Khéch hang 13 nguoi tiéu thu sdn phdm cla minh, vi vay khi giao dich véi khach
hang nha quan 1y cin nhd dat tinh than phuc vu 1én hang ddu theo céc nguyén tac sau:

- C6 trach nhiém véi khach hang, dép tng kip thoi cdc nhu cau clia ho, khong dé
cham tré khi da hua.

- Can thong tin cho khach hang ngay néu c6 bat ci truc trac lién quan dén khach.

- Cén ton trong khach hang, khong can thiép vao cong viéc ndi bo ciia khéch, trir khi
duoc yéu cau cho 16i khuyén.

- Khong nén t6 ra qua than thién ma phai gilt khoang cach hop 1y.

- Khuyén khich khach hang phan 4nh thong tin vé san pham.
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2.3.6.6. Giao tiép vdi nha cung cdp

Nha cung cap dam bao cdc yéu t6 ddu vao cho qua trinh san xuit, giao ti€p v6i nha
cung cip can tuan thi cdc nguyén tic sau:

- Néu rd nhiing yéu cu clia minh bang vin ban va cang chi tiét cang tot.

- Thong bdo ngay bat cit su thay déi nao minh mong muén lién quan dén lich cap
hang, s6 lugng hang... dé nha cung c4p kip thoi diéu chinh k& hoach clia ho.

- C6 gang thanh toan ding han va thé hién su hai 1dong vé cdc hop déng dugc thuc
hién tot.

- Néu ¢6 thé thi nén thay méi quan hé song phuong bang moi quan hé da phuong.

2.3.6.7. Giao tiép vdi co quan chinh quyén

Bit ky co quan, don vi nao ciing phai lién hé véi céc co quan chinh quyén. Dac biét,
trong cac du an xay dung nha quan ly can phai biét két hop va tranh thu su gitip dd cua
chinh quyén dé thuc hién cdc nhiém vu lién quan dén du 4n. Khi giao ti€p véi cac dai
dién clia chinh quyén can tuan thl cdc nguyén tac sau:

- An mac nghiém chinh va t4 ra nghiém tic, dén diing gid néu c6 hen gio.

- Luon to ra san sang hop tac. '

- Toén trong nguoi dai dién cta chinh quyén nhung khong khim ndm, quy luy, can
gilt phong thai diing muc, trinh bay cong viéc ngan gon va yéu cdu ho giai quyét theo
ding chuc trach.

3. KY NANG PAM PHAN, THUONG LUONG

3.1. Khai niém, phan loai va dic tinh ctia dam phén, thuong luong - |

3.1.1. Khai niém dam phdn, thuong luong

Pam phan, thuong lugng 13 phuong tién co ban gitp ching ta dat dugc nhiing diéu
ma ching ta mong mudn tir nguoi khac. Hau hét cdc quyét dinh trong moi mét clia cudc
song déu dat dugc thong qua dam phén va thuong lugng.

Dam phan, thuong lugng 1a phuo‘hg tién ding dé gidi quyét mau thuén giita cdc bén.
Trong hoat ddng quan 1y du 4n, cic bén tham gia it khi c6 quan hé cap trén cap dudi ma
thuong 1a quan h¢ d6i tic (Chu dau tu - Nha thau - Tu van - Nha cung cap - Nguoi thu
hudng du 4n) véi céc loi ich khong cung chiéu nhau. DE dung hda cdc loi ich khong
cung chiéu nay c4c bén tham gia phai ngdi vao ban dam phdn, thuong lugng.

Dam phdan, thuong luong la hanh vi va qud trinh diéu hoa quan hé giita cdc bén tham
gia, thong qua hiép thuong ma di dén y kién thong nhdt.

Pam phén gbém c6 cac giai doan chuan bi, ti€p xtic va thuong luong. Nhu vay, c6 thé
hiéu thuong lugng 12 n6i dung quan trong nhat, 12 giai doan cudi ciing ctia qué trinh dam
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phdn ma két thic ciia né hoac 1a thong nhat dugc ¥ kién (dam phan thanh cong) hoic 1a
dam phdn d6 v, khong thong nhat dugc quan diém.

Nhu da chi ra ¢ trén, nhu cau dam phdn, thuong luong phét sinh tit cdc loi ich khong
cung chiéu (xung dot loi ich), nghia 12 su thdéa mén loi ich cla bén nay c6 thé 1am
phuong hai dén loi ich ctia bén kia. B4t ky bén nao trong dam phén, thuong luong ciing
khong thé khong nhin nhan loi ich clia cdc bén con lai. Vi th€, muc dich clia dam phan,
thuong luong 1a thong qua trao déi ma cdc bén tién hanh ban bac, cing nhau tim ra
phuong 4n khién cho cdc bén déu c6 thé chdp nhan dugc. ‘

3.1.2. Phdn loai dam phdn, thuong luong

C6 thé phan loai dam phan, thuong lugng theo hai tiéu chi co ban sau:

a) Theo sé luong cdc bén tham gia

Dam phan, thuong Iugng thudng 1a song phuong, nhung cling c6 thé 1a da phuong.
Cang nhi€u bén tham gia thi dam phén, thuong lugng cang phuc tap, khé khan, nghia 1a
khé di dén thong nhat vi cé nhiéu loi ich, va tir d6 14 nhiéu tiéu chi cliing phai thda man.
Dé gitp cho dam phan, thuong luong da phuong thanh cong, ngudi ta thudng tch né ra
thanh nhiéu cudc dam phdn, thuong lugng song phuong hodc it ra 1a da phuong nhung
trong cac pham vi hep hon.

b) Theo néi dung, tinh chdt ciia vdn dé thuong luong

Theo noi dung, tinh chat clia van dé duoc dua ra, ddm phdn, thuong luong cé thé c6
céc loai v€ ngoai giao, vé chinh tri, vé quan su, vé kinh t€...

Céac dam phan, thuong lugng xay ra trong hoat dong quan 1y, ndi chung, va quan ly
du 4n, néi riéng, 1a cdc dam phan, thuong luong vé kinh t€.

3.1.3. Mt sé ddc tinh co bdn cuia thuong luong kinh té

a) Thuong luong la qud trinh diéu chinh nhu cdu cia cdc bén

Thuong lugng khong don thuén 1a qua trinh theo dudi nhu cau, loi ich cla riéng mot
bén ma 14 qué trinh cdc bén, thong qua viéc khong ngliing di€u chinh nhu cdu lgi ich cta
minh, xich lai gin nhau va cu6i cling dat t6i mot thoa thuan théng nhat. C6 thé hiéu,
thuong luong 13 qua trinh dé ra yéu céu, chiu nhuogng bd va cudi cung dat téi nhat tri.
Thuong luong cé thanh cong hay khong phu thudc chll yéu vao viéc nhén thiic clia cic
bén vé xung dot loi ich, vao kha nang va thién chi nhugng bd va vao trinh do dam phan
cua cac bén tham gia.

b) Thitong luong la su théng nhdt gifta hop tdc va xung dot

Mot hop tdc clia thuong lugng thé hién & viec thong qua thuong lugng cdc bén tién t6i
mot thda thuan chung. Mit xung dot thé hién & viéc trong qué trinh thuong lugng cdc
bén déu ludn c6 ging gianh dugc hay dat dugc loi ich t6i da cho minh.
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Hop tac va xung dot 12 hai mat mau thudn can phai duge thong nhat hai hoa trong qud
trinh dam phan, thuong luong. Néu chi nhan manh dén hop téc thi mot bén c6 thé s& dé
dang chdp nhan nhiing diéu khoan bat lgi. Néu nhan manh xung dot, nghia 13 khong
chiu nhuong bo thi dam phan khé cé thé thanh cong, tham chi c¢6 thé din dén phuong
hai m6i quan hé gilta cac bén.

c) Thuong luong chi thda man loi ich mot cdch tuong doi

Cdc bén dam phén Iuon luon c6 ging t6i da hoéa lgi ich clia minh, nhung dong thoi
khong thé khéng nhin nhan loi ich clia cdc bén con lai, khong thé kéo hét 1gi ich vé phia
minh. Néu mot bén ndo dé khong ducc thda man loi ich & mot muc t6i thiéu chdp nhan
duoc thi chic chan bén dé s& rit khoi ban dam phéan va cudc dam phdn d6 vd. Nghia la
mudén dam phdn thanh cong thi cdc bén phai bié€t chiing muc, giéi han nhét dinh trong
qua trinh t6i da héa loi ich ban than, biét diéu chinh loi ich d6. Hay néi khdc di, loi ich
clia ting bén khong bao gid c6 thé 1a tuyét d6i ma chi 1a tuong doi trong so sanh véi 1gi
ich clia cdc bén con lai.

3.2. Tién trinh dam phan

3.2.1. Chudn bi dam phdn

Muén dam phén t6t thi phai chuidn bi k§ cang: "biét dich biét ta trim tran tram
thang". Chuén bi & day khong chi 1a phan tich k§ cang vé ban than va cdc d6i tdc ma con
phéi lap ké hoach dam phdn, chuédn bi doi ngli dam phan va thuong lugng thu.

3.2.1.1. Phan tich co hoi dam phan

a) Phdn tich diém manh, diém yéu

Phén tich co hoi dam phén trudce hét phai phan tich vé€ minh (bén dam phdn ma minh
dai dién): cdc diém manh, diém yé&u. Phan tich phai toan dién, vé di cdc mit lién quan
dén van dé dam phén: v€ tai chinh, v€ uy tin, vé nhéan sy, vé kinh nghiém trong xtt 1y cdc
van dé tuong tu... Tiép theo 12 phan tich tuong tu nhu thé nhung 1a vé cdc déi tic va so
sanh dé tim ra cac diém manh, diém yéu trong sy tuong quan gita cdc bén.

Can tim hiéu ca vé doi ngii cdn bo dim phén cla déi tac, vé diém manh - diém yéu,
s& trudng - s& doan, vé kinh nghiém dam phén cta ho, ai trong s6 ho 1a ngudi cé quyén
quyét dinh, trong doi ngli d6 c6 ton tai mau thuin noi bo hay khong, ¢é thé ly gidn ho
hay khong...

Tim hiéu vé déi tdc 1a viéc 1am khong dé dang. Trong nhiing cudc dam phan phtc tap
ngudi ta c6 thé diing tinh bdo dé tim hiéu tinh hinh moi mit ctia d6i phuong.

b) Phdn tich co hoi, nguy co
Can phai phan tich vé bsi canh/méi trudng dién ra dam phén dé phdt hién céc co hoi,

nguy co cho minh va cdc bén tham gia dam phan. Tuy theo van dé dam phdn ma phan
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tich moi trudng phai xét dén cdc moi trudng chinh tri - phdp luat, méi truong kinh t€ - xa
hoi, moi trudng tu nhién... hay cu thé hon 12 tinh hinh thi trudng, nang luc canh tranh...
c) Phadn tich vi thé dam phan
Tim hiéu nhu cdu va ¥ dinh ctia déi tdc. Tim hiéu mic do d6i tac can minh, liéu minh

c6 phai 1a ngudi duy nhat thda man dugc nhu cau cua doi tic khong? Nguoc lai, minh
can déi tac dén mic do ndo, lidu thay thé bang ddi tac khac c6 dugc khong?

3.2.1.2. Ldp ké hoach dam phdn

Sau khi da phan tich vé co hoi dam phén, cin phai xay dung muc tiéu va k€& hoach
dam phan. Muc tiéu dam phdn nén c6 tinh co gidn can thiét. C6 thé dua ra mot vai cap
d6 muc tiéu khic nhau, vi du: cao nhét, trung binh, thap nhat. Muc tiéu cao nhat 1a muc
tieu 1y tudng. Muc tiéu thap nhat 1a nhiing gi t6i thiéu phi dat dugc, n€u khong dat duge
muc tiéu ndy thi cudc dam phén coi nhu d6 v3. Muc tiéu dam phdn khong nhit thi€t phai
cu thé dé c6 ché cho su diéu chinh linh hoat tiy theo tinh hinh dién ra cy thé trén ban
thuong lugng.

Sau khi di vach ra dugc muc tiéu thi ti€n hanh 1ap k& hoach thuc hién cu thé: muc
tieu téng thé c6 thé chia ra lam bao nhiéu muc tiéu thi cap va giai doan dam phan nao
phai dat dugc muc tiéu nao. Phan tich cdc kich ban thuong lugng. Pua ra sdch lugc,
cong cu, bién phap cho timg kich ban trong ting giai doan. Dénh gid day du cic phan
ting clia d6i tac, ludng trudc cdc tinh huong c6 thé xay ra dé c6 cach giai quyét phu hop
tuong ung.

3.2.1.3.T6 chirc doi ngii dam phdn

Poi ngili dam phén cin lua chon tly theo ndi dung dam phan. ‘Céc thanh vién trong
doan dam phén khong nhitng phéi c6 nhiing phdm chat thich hgp ma cdn phai bd sung
duoc cho nhau, tao thanh mot siic manh thong nhat.

Thong thuong, doan dam phéan dugc t8 chiic theo ba chic nang: thuong luong, phan
tich va quan sét tuy theo s& truong clia ting nguoi.

Triéng doan dam phdn déng vai trd chii yéu, 1a ngudi phét ngon chinh cta doan dam
phan, tic la thuc hién chiic nédng thuong litong. Trudng doan dam phén 1a nguoi xem xét,
can nhéc cdc tinh huéng, cdc dit kién do céc bén dua ra, tap hop ¥ kién cla cac thanh
vién trong doan, dua ra ¥ ki€n quyét dinh.

Trudng doan dam phan phai 12 ngudi c6 tinh than trdch nhiém cao, ¢6 lap truong kién
dinh, kién thic quang béc, tinh thong chuyén mon, nghiép vu, c6 kinh nghiém phong
ph, tu duy nhay bén, gidi tiy cd ng bién, gidi bién luan, cé kha ning téng hgp duoc
stic manh tap thé.

Chuyén vién phdn tich c6 chic nang phan tich timg linh vuc thuéc chuyén m6n minh
phu tréch, dua ra y kién vé linh vuc d6 gidp truong doan lya chon sach lugc dam phén va
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cdc quyét dinh trong qud trinh dam phén. Chuyén vién phan tich khong nhiing phai gidi
vé chuyén mon ma con phai 12 ngudi c6 kha nang dién dat mot céch rd rang, stc tich.

Trong doan dam phdn can ¢ nhiing quan sdt vién. Quan sat vién chi ¢6 nhiém vu
quan sat va phat hién van dé. Quan sit vien khong phai tham gia vao tranh luan nén
khong chiu siic ép tam 1y, khong bi phan tén va mat thoi gian cho chudn bi phét biéu.
Quan sat vién, do d6, c6 diéu kién phat hién ra cdc van dé ma trudng dodn va céc thanh
vien khdc khong nhin thdy. Quan sat vién phai 12 ngudi c6 ca tu duy téng hop va tu duy
phan tich t6t, c¢6 tdm quan st rong nhung khong nhat thiét phai 1a ngudi gidi bién luan.

Trong doan dam phén, néu la dam phan qudc t€, con cdn phdi ¢é cac thong dich vién,
chuyén gia ngon ngit hoc.

Nhin chung, tat ca cdc thanh vién trong doan dam phén, ngoai cic linh vuc chuyén
mon, vé mat tam 1y déu phai 1a nhiing ngudi c¢6 ban linh, nghi luc, nhin nai, khong néng
vo1, hap tap, biét kiém ché.

3.2.1.4. Thuong lugng thir

Thuong luong thir 1a dé ki€m tra k& hoach thuong lugng, dé phat hién cdc tinh hudng,
cac kich ban phat tri€n con chua tinh dén trong ké& hoach.

Thuong lugng thi 1a chia doan dam phdn thanh hai hodc nhiéu nhém tuong tng véi
s6 bén tham gia vao dam phdn. M6i nhém déng vai trd clia mot bén doi tic, bao vé lap
trudng, quan diém va loi ich clia bén dé. Sy tap duot nay cho phép dimg trén quan diém
ctia d6i tac dé suy xét van dé.

. 3.2.2. Giai doan tiép xiic ban ddu

Day la giai doan dau tién cdc bén chinh thiic bat ddu dam phan. Trong giai doan nay
cac bén deu c6 gang tao diéu kién d€ xay dung méi quan he t6t dep véi nhau, déng thoi
tranh tha tim hiéu them cdc d6i tdc vé ¥ d6, thai do, va luc Iugng dam phan cu thé...
nham cu thé héa hodc chinh stta k& hoach dam phan da xay dung ban déu.

3.2.2.1. Tao khéng khi tiép xiic

Khong khi dam phan c6 thé thay déi theo céc giai doan va sy xoay chuyén tinh thé
trong qua trinh dam phdn, nhung ngay tir dau viéc tao nén mot bau khong khi ci mé, tin
cay va chan thanh la rat can thiét.

Trudce khi thuc su dam phan thuong lugng, dé khdi dong va tao hing thi, cic bén nén
bo ra mot chiit thoi gian d€ néi vé mot van dé khong lién quan dén chii dé thuong luong
ma tat cd cdc bén déu c6 thé tham gia mot céch thoai méi, khong go bé.

Dé xay dung m6i quan hé tin cay, cdc bén dam phén can chi ¥:

- Lam cho déi tac tin cay minh.

- Tim cdch thé hién thanh ¥, thién chi ctia minh.

- Chiing td su nhét qudn giita 10i n6i va viéc 1am cla minh.

286



3.2.2.2. Tham do doi tdc

Trong giai doan chuén bi, cdc bén méi chi tim hi€u nhau mot cach gién tiép. Con bay
gid ti€p xdc truc tiép can khang dinh vé mic do tin cay va thién chi cha déi tdc. Day
cling 12 co hoi dé dénh gid cdc cdn bo dam phdn cla ddi tdc vé kinh nghiém, tic phong,
vé cdc diém manh, diém yéu clia c4 nhan ho. Phai tham do cdc nguyén tic ma doi tac
phai tuan theo, céc van dé ho c6 thé nhugng bo, cdc van dé ho khong thé nhugng bo.

3.2.2.3. Diéu chinh ké hoach thuong luong

Sau khi da c6 nhitng thong tin chinh xdc hon v€ d6i tac cin tién hanh phan tich nhiing
thong tin dé dé khang dinh hoac chinh sita céc nhan dinh ban ddu, thdm tra lai cdc van
dé trudc day con chua rd. T do, cu thé héa hodc chinh stra k€ hoach thuong lugng cho
phit hop v6i tinh hinh thuc t€ dé vira tranh bi dong, vira gép phan xiic tién qud trinh hop
tac gilta cac bén.

Can luu ¥ ring moi nhan dinh ban dau déu cé thé khong chinh xac, trong qua trinh
dam phan phai luon luén chd ¥ dién bién, kip thoi ndm bat su thay déi trong thai do cla
déi tac dé kip thoi c6 céc bién phap phlt hgp va phuong dn déi ing.

3.2.3. Giai doan thuong luong

Sau giai doan tham do, ti€p xdc ban dau, cdc bén dam phéan da hinh thanh nén phuong
4n thuong luong. Tién trinh dam phén chuyén giai doan mau chét: thuong lugng.

3.2.3.1. Pua ra yéu cdu

Bat dau qué trinh thuong lugng, cdc bén dua ra yéu ciu cua minh, 1a céc 1oi ich ma
mdi bén mong mudn. Pay 1a xuat phat diém cia thuong lugng. Viéc dua ra yéu cdu cu
thé mot cach hop 1y 12 rdt quan trong. Nén nhd rang dé nghi ban déu la gidi han ma moi
bén c6 thé dat duoc, thuong luong chi xoay quanh d6 ma thoi. "Khong thich cao thi
khong thé ban dugc gid" va dé nghi thap thi khong c6 chd dé xoay x&, mac ca, nhugng
bo. Nhung ngugc lai, dé nghi cao qud s€ lam cho ddi tic ddnh gid 12 khong thanh y va
mat cam gidc tin tudng.

Ngoai ra, viéc dua ra yéu ciu ban dau cao hay thap va dudi hinh thic cu thé nhu theé
nao con phu thudéc mot phan khéng nhd vio hoan canh cu thé, mong mudn hop téc, thién
chi ctia cdc bén va bau khong khi dam phan. ‘

3.2.3.2. Piéu chinh yéu cdu

Yéu cdu do cic bén dua ra s& c6 mot khoang chénh léch. Day chinh 1a déi tugng dé
thuong lugng. Cic bén cdn ban bac dé diéu chinh 1gi ich cia minh mot cach hop 1y dé c6
thé di dén thong nhat. Nhung bén ndo phéi diéu chinh, di€u chinh bao nhiéu va diéu
chinh nhu thé nio con tlty vao tinh huéng cu thé. ‘

Thong thudng, ai cling mudn bdo vé lgi ich clia bén minh. Mudn bao vé loi ich cia
minh mot cdch hiéu qua thi can phai ldng nghe, hiéu va phan tich yéu cau clia doi tac.
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Trude tién cin phai hi€u yéu cau cha doi tic: can cii vao dau ma déi tic dua ra yéu cau,
phan tich két cdu yéu cdu do, tinh hop 1y clia méi bd phan cau thanh. Sau dé d6i chiéu
v6i yéu cdu ctia minh dé thay khodng cdch gifta minh va d6i tic ndm & chd AFI)&O, b6 phan
cau thanh nao va tai sao lai ¢6 khoang céch dé.

O day c6 thé xay ra cac trudng hop sau:

a) Truong hop yéu cdu cia cdc bén déu hop 1y

Thong thudng, n€u yéu cau ctia cdc bén déu hgp 1y thi khodng céch gifta chiing ciing
hop 1y, nghia 1a khong 16n, khong khé khan dé nhugng bo. Trong trudng hop nay cé thé
chi 15 cho céc beén thdy tinh hudng thuc t€, dé nghi méi bén c6 mot sw nhuong bo phil
hop dé di dén nhat tri.

b) Truong hop yéu cdau cita doi phitong la hop Iy hon

Trudng hop sau khi phan tich thdy rdng yéu cdu clia d6i phuong Ia hop 1y (hay khong
tim thdy diém nao bat hop Iy trong yéu cdu clia d6i phuong), trong khi d6, yéu ciu clia
bén minh ¢6 di€ém bat hop 1y so véi yéu cau ctia ho thi nén can nhic vé su nhuong bo.
Dac biét, néu doi phuong da nhan ra diém bat hop 1y trong yéu ciu clia minh thi nén chi
dong trong nhugng bo. Khi phai nhuong bo nén 1am nhu sau:

- Lam cho doi tdc thdy nhitong bo nay la mét bude quan trong. Khi nhuong bo khong
nén dé cho doi tdc thdy nhugng bo nay la do s¢ dp luc clia ho hay 1 do hap tap voi vang.
Lam cho ho thdy su thoa hiép nay 1a xudt phdt tir thanh ¥ muén hop tdc dé tao nén stic
ép cho doi phuong c¢6 sy nhugng bo dap lai.

- Doi héi met st ddnh déi: Néu c6 thé, hiy doi danh ddi s nhuong bo loi ich & diém
nay cua phia minh 14y loi ich & diém khdc

- Ldy nhugng bo dé ddi lay nhuong bo: Can ¢ ging dé sao cho sau khi minh da
nhuong bod mot budc quan trong thi dén lugt di phuong ciing phai nhuong bo. Khong
nén lién tuc nhuong bo. ,

¢) Yéu cdu ciia doi phitong cé ché bdt hop Iy

Néu yéu cau clia doi tdc ¢ chd bat hop 1y thi can phan tich & cho ho thay né nim &
chd nao va tai sao lai 1a bat hop 1y. Can chiing minh mot cdch thuyét phuc dé doi phuong
di dén nhugng bo. Nén thuc hién diéu nay nhu sau:

- Giit bau khong khi chan tinh, gat bo nhiing cdm xtic tiéu cuc néu cd.

- Chi y lang nghe ¥ kién clia d6i tdc, khong voi vang dua ra nhan xét. Can phai hiéu
that thdu ddo y kién ctia d6i tdc trong ting 10i ndi, tung hanh vi ct chi, hiéu dong co
dich thuc chda dung dang sau nhiing 10i néi.

- C6 thé tom tat lai yéu cau cla doi tac dé xem minh da hiéu ding va di chua. Cén
phii dé cho d6i tdc khéng dinh ring minh da hiéu nhu thé 1a diy du.
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- Dién dat chinh xéc ¥ kién clia bén minh vé su bat hop 1y trong yéu cau clia phia ban.
Khi trinh bay nén ding ngén ngft gidn di, rd rang, thé hién thién chi va su thanh y. Neu
c6 thé, nén chiing minh bing cac bang chiing, tai lieu va cdc con s6 cu thé chit khong chi
12 nhitng diéu trlru tugng.

- Can ludng trudc cic cau hoi, chat van ma doi téc c6 thé dat ra va san sang tra 16
nhiing cau hoi dé mot cach tu tin, dit khoat.

- Khong dén ép d6i phuong, dimg dé ho mat thé dién. Hay chudn bi cdc ndc thang dé
dsi phuong nhuong bo timg budc, timg diém trong thoai méi.

3.2.3.3. Pat thanh thda thudn va nhdt tri chung

Thuong luong c6 thé thanh cong tuyét doi, nghia 1a thda thuan dugc ¢ moi mat cua
van dé dua ra. Ciing ¢4 thé 12 chi théa thuan dugc & mot s6 diém nhat dinh, phan con lai
phai dé lai vdong dam phdan sau cho cdc bén chudn bi k§ cang hon hoac/va chd cho cic su
kién dién tién rd rang hon.

Thoa thuan hodc nhét trf chung (mot s6 trudng hop ¢6 the 1a hop déng) can duge cédc
bén kiém tra lai k¥ cang. Sau khi khong con nghi ngd gi nifa, dai dién cdc bén ky két va
dam phan thanh cong.

3.3. Mot s6 nguyén tac va k¥ xao thuong luong

3.3.1. Cdc nguyén tdc thuong luong

a) Nguyén tdc tach con nguoi ra khdi van dé

Cha thé clia qua trinh thuong luong 1a con nguoi nén qud trinh thuong lugng ludn
chiu anh hudng chi quan cha ngudi thuong lugng. Trong qua trinh thuong lugng trong
nhiing ngudi tham gia tdt yéu nay sinh nhing tinh cam khac nhau. Nhiing xtc cam nay
anh hudng dén su nhin nhan ca cdc bén vé nhau. Nhiing téc dong anh hudng dé c6 thé
1A tiéu cuc, cling ¢6 thé 1a tich cuc nhung du 1a tiéu cuc hay tich cyc thi tinh cam chu
quan d6 cling 1am cho viéc nhin nhan van dé bi sai léch va lam cho két qua thuong luong
khong duoc nhu mong mudn cho mét hoac nhiéu bén.

Dé thuong luong dat két qua t6t nhitng ngudi ngéi vao ban dam phan phai biét tich
con ngudi ra khoi van dé, hay néi khic di 1a khong dé tinh cdm anh hudng dén cong
viéc, can phai thdy d6i tugng cin gidi quyét 1a vén dé dugc dé cap chi khong phdi ban
than nhiing con ngudi doi dién.

b) Chi tdp trung vao loi ich chit khong ¢d gitt ldp tricong

Lap truong ban dau cdc bén dua ra trong dam phdn, thuong lugng 1a muc dich ban
dau, duoc xay dung trén yéu cau vé lgi ich clia bén d6. Nhung d6 méi chi 1a yeu cau va
yéu cdu nay s& cin va phai duge diéu chinh trong qud trinh thuong lugng néu muon dam
phén thanh cong. Nhiéu khi, do c6 gang gitt viing 1ap trudng da dua ra ban dau ma nguoi

289



thuong luong quén di muc dich cu6i cliing ca dam phén, quén di loi ich thuc su clia bén
ma minh dai dién. Diéu nay dong nghia véi viéc ngudi thuong lugng phai biét diéu chinh
lap trudng twong tGng vdi su diéu chinh lgi ich trong m6i tuong quan lgi ich ciia céc bén
trong qua trinh thuong lugng.

¢) Cdn phan tich cdc tinh huéng va cé cdc phuong dn lua chon thay thé

Thong thudng, trong qud trinh ddm phén, thuong lugng, ngudi thuong luong dé bi stc
ép tam 1y 1am mat di sdng suct. Thém vao d6, can phai phan dng nhanh, khong dé mat
thoi co, kip thoi dua ra phuong 4n khac theo tinh huéng méi phét sinh trén ban dam
phan. Vi vy, nguoi thuong lugng cén vach ra va phan tich céc tinh huéng c6 thé vdi céc
phuong 4n lua chon thay thé t6i uu dé cht d@ng va kip thdi trong qua trinh t61 da héa loi

ich ctia bén ma minh dai dién.
d) Théa thudn trén cdc tiéu chudn khdch quan

Pé iranh thua thiét cho mot bén ndo d6, dam bao cong bang cho cdc bén tham gia
dam phan thi qud trinh thuong luong phai tuan thl theo nhiing tiéu chudn khich quan.
Pac biét trong c4c cuoc dhm phéan khong cén stic, bén c6 vi thé thap hon dé bi ép chap
nhan nhiing diéu kién thua thiét. D tranh diéu nay, cdn dua ra cdc tiéu chudn khach
quan, doc 1ap v6i ¥ mudn chi quan cia cac bén, trude khi tién hanh thuong luong.

3.3.2. M¢t 56 ky xdo thuong luong

a) Tao su canh tranh: Néu cé thé, nén cho déi tic thay rang ho khong phai la ban
hang duy nhat, khong phai 14 co hoi duy nhat, c6 thé c6 ban hang khéc, co hoi khéc.

b) Ting budc tién t6i: Trong nhiéu trudng hop thuong luong khong thé dat duge muc
tiéu cudi cling ngay lap tic. Can binh tinh, chia nhd muc tiéu dé cho déi tic thoa hiép,
nhuong bo din dan.

~ " A ~ ~ ~ N 5 A z 2 z x 2 ~
¢) Néu muc tiéu cao: Nén néu ra yéu ciu cao hon mot chiit dé cé cho dé nhuong bo.

d) Chit trong vao khdu then chot: Khi thuong lugng & vao giai doan quyét liét, can
phai biét ban chat clia xung dot 1a & dau va tap trung dot phé diém then chot dé.

e) Tranh thii thoi gian: Trong qua trinh thuong lugng can phai biét tranh thi thoi gian
dé suy nghi, din do, can nhic, tham chi xin y kién cip trén. Dé tranh tht thoi gian ¢6 thé
néi vé6i doi tac rang can tham khao hodc xin ¥y ki€n quyét dinh clia cép trén mac di minh
14 nguoi c6 toan quyén quyét dinh.

g) Trdnh thda thudn nhanh chéng: Thoa hiép nhanh chéng s& khong du thi gian dé
nam ducgc toan bo van dé, cé thé bd sét mot vai khia canh nao dé. Thong thudng cin
phai c6 thoi gian dé suy xét cdc khia canh céc rang budc.

Tuy nhién, trong mot sé trudng hop thoa thuian nhanh chéng ciing ¢6 thé mang lai
thanh coéng do d6i phuong chua cé su chudn bi can thiét. Nhung ciing cé trudng hop,
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déng ¥ nhanh chéng lai 1am cho ddi phuong nhi ngd vé yéu cau cua ho, dang nhu:
"Khong biét doi hoéi clia minh nhu thé ¢é phai 1a thdp qud khong ma sao ho dong y
ngay vay!".

h) Gidu minh, khai thdc doi phicong: Can tuyét doi bi mat vé dong co thuong lugng,
thoi han cudi cling... va cc diém yé&u khéc. Nguoc lai, c6 ging khai thic cdc di€ém yéu
ctia d6i phuong dé€ ndm quyén chi dong.

Tuong tu nhu vay, can phai ddu "vii khi" clia minh dé€ tao bt ngd, va c§ gang tim
hi€u "vii khi" clia d6i phuong.

i) Thay thé ngzrdi dam phdn: C6 thé thay th€ ngudi dam phan néu thdy ho yéu kém.
Nhung ciing c¢é thé thay thé ngudi dam phan chi 1a dé xin 16i d6i tac va to thanh ¥ hop
tac. Bién phap nay c6 thé dugc st dung trong trudng hop phia ta ¢6 nhiing dong thdi gay
thai do tiéu cuc cho déi tac.
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