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LS NOI DAU

Quin 1y dy 4n x4y dung 13 mot Yinh vuc quan 1y chuyén nganh con tuong d6i méi mé &
nudce ta, né nghién ctu cdc vin dé vé quan 1§ cac du dn ¢d xay dyng cong trinh.

Tuong tmg véi cic giai doan vong doi cha dy 4n, kién thic vé quan 1y du dn xay dung
¢6 thé gin véi cdc qud trinh 1ap, thdm dinh dy 4n, thiét k€, ddu thau,... v thi cong xay dung
cong trinh cha dy dn.

Tai lieu “Thiét ké, ddu thdu, hop dong va cdc thu tuc hanh chinh trong du dn xdy
dung” nghién ctru cic néi dung lién quan dén cdc qué trinh tir sau khi du an duge phé duyét
nhur khao sat, thiet k&, dy toan, 18 chiic ddu thin, ky k&t hop déng thi cong xay dung cong
trinh... va céc ndi dung it nhiéu mang tinh chat hanh chinh trong qud trinh thyc hién du an
nhu soan thio va quan 1y van ban, 8 chitc hoi hop, giao ban, thuong lugng dam phan...

Tai liéu 6 thé dung dé tham khdo hitu ich khéong chi cho cdc sinh vién, hoc vién cic
chuyén nganh kinh t& va qudn ly xay dung ma con hifu ich cho cdc cdn bo quan ly kinh té -
k¥ thuat dang lam viéc trong nganh xay dung.

T4c gia xin chan thanh cim on tat ca nhitng ngudi da gilip d& cho b tai ligu duge xuat
ban, cic téc gia cha cic sich, béo, gido trinh... ma b tai liéu da tham Khao va sir dung.

Tai lieu “Thiét ké, ddu thdu, hop dong va cdc thit tuc hanh chinh trong du dn xdy
dung” duoc bien soan lin ddu mac di dd c6 nhiéu ¢ géng nhung chic chin khong thé
tranh khoi thi€u sét. Tic gid rat mong dugc sy gbp y clia cdc dong nghiép, céc anh chi em
sinh vién va tdt ca ban doc dé tiép tuc hoan chinh trong 14n tii bin sau.

Moi déng gép xin vé dia chi: Bo mon “Dy dn va Quan ly du 4n”, Khoa Cong trinh,
Truong Pai hoc Giao thong Van tai.

Ha Noi, 5/2006
TAC GIA
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CHUONG 1
KH&O SAT, THIET KE
CONG TRINH X&Y DUNG

1. KHAO SAT TRONG XAY DUNG

2. THIET KE TRONG XAY DUNG



Trong toan bd hoat déng xay dung thi hoat dong khao st thiét k€ duge coi la khau
quyét dinh noi dung kinh t€ k¥ thust va my thut clia cong trinh x4y dyng. Noi dung cia
hoat dong khio s4t thi&t ké bao gém cdc cOng téc tham dd khdo sit, thi€t k€ cong trinh, 1ap
céc van ban tdng mic ddu tu, téng du todn, dy todn tuong Ung véi timg giai doan thiét kE.
Giita cic cong tdc d6 c6 mdi lién hé tryc ti&p véi nhau. Sin phdm chung cu thé ciia cic
cong tac nay chinh 1a cdc hé so thiét k& d toén.

1. KHAO SAT TRONG XAY DUNG
1.1. Muc dich cong tic khao sat xay dymg

Khao sat xay dung 1a hoat dong thi sat, do v&, tham dd, thu thap va (éng hop nhimg tai
litu v s6 liéu vé diéu Kién tu nhién clia viing, dia diém xay dung @€ phuc vy thi€t ké. Khdo
sdl xay dung bao gém khio sit dia hinh, khao sit dia chat cong trinh, khdo sit thuy vin, khao
sdt hién trang céng trinh va céc cong viéc khao sdt phuc vu cho hoat dong xay dung.

Dé xay dung duge cong trinh cé chdt lugng cao dbng thoi thod min dicu kign thoi
gian x4y dung ngan, chi phi lao dong, vat tur tién von it thi viéc thi€t k& cong trinh phdi tién
hinh trén co sO khao sat xay dung k¥ ludng, trén co s& dp dung cdc phuong phdp tinh toan
hién dai cling nhu céc phuong phap thi cong tién rién.

Ti¢n hanh khio s4t x4y dung 13 nhim gidi thich rd tinh cin thiét v& mat x4 hoi, tinh
hitu ich vé mat kinh t&, tinh kha thi v& mat k¥ thuat cba cong trinh xay dung. Két qui khéo
sit xay dung phai néu rd phuong thitc dé thod man nhu ciu cla x& hoi d6i véi cong trinh
xay dung, nhimg diéu kién, kha ning xay dung cong trinh, lgi ich cho viéc xay dung cong
trinh d6 mang lai cho qu4 trinh tai sin xuft xa hoi. Khong thé ndo ¢6 mot bin thi€t k€ cé
chét luong ma lai khong dua trén co s& nhimg tai liéu chudn xdc cia khao st xay dung.

Khao st xay dung bao gid ciing phai dugc thyc hién theo mot s6 giai doan nhét dinh
dua trén nguyén tic tir chung dén riéng, tir tdng quat dén chi ti€t nhim cung c4p nhiing tai
ligu chuin x4c nhét cho thiét k€ cong trinh (hinh 1.1).

Muc dich cong tac khao sat trong céc budc thiét ke:

a) Khdo sdt dé lap Bdo cdo ddu tu xdy dung cong trink 12 thu thap nhimg tai li¢u
cdn thidt dé so bo danh gis sy cdn thi€t phdi ddu tu xay dung cong trinh, cdc thuan g1 va
khé khin, so b xdc dinh vi trf, quy mo cong trinh vA udc todn téng muic ddu wr cling nhu
s bd danh gid hicu quéd ddu tr vé mat kinh &€ - x4 hoi clia du an.

b) Khdo sét dé lip Du dn déu tu xdy dung cong trinh 1a thu thap nhimg tai liéu dé€ xdc
dinh sy cdn thi¢t phai ddu tr xay dyng cong trinh, lyra chon hinh thic ddu tu, x4c dinh vj tri ¢y
thé, quy mé ¢ong trinh, lya chon phuong 4n cong trinh (6 wu, dé xudt cic gidi phép thi€t k& hop
19, tinh téng mitc ddu fu va danh gid hiéu qua ddu tu vé mat kinh t& - xa hoi cha du 4n.

¢) Khdo sdt dé ldp Thiét ké ky thudt 12 thu thip nhimng tii li¢u cdn thi€t trén phuong
4n céng trinh di duge cdp ¢6 thim quyén phé duyét (du 4n ddu w xay dung cong trinh) dé
lap hé so thiét k& k¥ thuat va tdng du todn, dy todn cong trinh cling nhu 14p hé so moi dy
. thdu, hé so m&i ddu thdu hay chi dinh thiu.

d) Khdo sdt dé ldp Thiét ké bdn vé thi céng duge thyc hién d€ phuc vy cho thi cong
cdc cong trinh cdu, him, cing, dudng bd... theo cdc phuong 4n cdng trinh da duge duyét
khi thigt k& k¥ thuat va dau thau xay dyng.
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e) Dol véi nhitng cong trinh thuc hién Thiét ké ky thudt thi cong thi trong ndy moi
céng viéc khao sdt cia cdc budc thiét k€ ky thudt va khao sit thiét k€ ban vé thi cong duge
phoi hop thuc hién ciing trong mot bude.

1.2. Yéu cau doi v6i khao sat xay dung
Khdo sit xdy dung phai dim bao cdc yéu ciu sau day:

v Nhiém vu khio st phai phl hgp véi yéu cu timg loai cong viéc, timg budc thiét
ké.

v Bao dam tinh trung thyc, khach quan, phan dnh ding thuc t&.

v Kh6i lugng, ndi dung, yéu cau k¥ thuat déi véi khao st xdy dung phai phit hop
v6i nhiém vy khao sdt, quy chudn, tiéu chudn xay dung.

v D0l vé6i khio st dia chéi cong trinh thi ngodi cdc yéu cdu nhu trén con phai xac
dinh d6 xam thuc, miic d6 dao dong clia nuéc ngidm theo mua dé dé xudt cac
bién phdp phong, chdng thich hgp. PG6i v6i nhimg cong trinh ¢6 quy mé Idn,
cong trinh quan trong phai c¢é khdo sat quan tric cdc tic dong méi trudng dén
cong trinh trong qud trinh x4y dung va str dung.

v+ Két qua khao sit phai duge danh gia, nghiém thu theo quy dinh clia phép luat.
1.3. Néi dung co ban ctia cong tac khao sat xay dung cong trinh giao thong
1.3.1. Néi dung cong tdc khdo sdt dé lép Bdo cdo ddu tw xdy dung cong trinh

a) Khdo sdt tuyén:

Nghién cttu téng quan cdc diéu kién ty nhién viing tuyén sé di qua (dia hinh, dia ch4t,
thuy van, ngudn cung cip vat liéu xay dung...) dong thoi diéu tra thu thap cdc tai liéu khio
sat da thuc hién (néu cd) va lam viéc véi cdc ¢o quan hitu quan vé€ lgi ich va khé khin trong
x4y dung ciing nhw trong khai thdc tuyén dudng.

Két qua khao st phai so bo dé xudt dugc hudng tuyén, udc dinh dugc quy mo va cic
gidi phap k¥ thuat clia ¢ong trinh.

Trude khi ti€n hanh khéo sdt & hién trudng cdn (8 chifc nghién cifu toan dién trén cdc
loai ban d6 hién ¢6 vé cdc diéu kién ty nhién viing tuyén di qua, so bd vach cdc phuong 4n
tuyén, bd sung két qua thi sit, lua chon cic phuong an tuyén kha thi dé t8 chitc do dac, thu
thap cac s8 liéu cin thiét cho thiét ké.

b) Khdo sdt thuy vdn:

Thu thap céc i licu sdn c6 va diéu tra bd sung (néu chua c6 sin) vé dia hinh, dia
chat, thuy van, tinh hinh ngap lut, ch€ d¢ dong chdy séng, suéi trong viing, dic biet la s6
li¢u vé muc nuGe cao nhdt & cdc viing bi ngdp cla cic tram khi tugng thuy vin, cic ¢o quan
tu vin khao sat, thiét k& va quan 1y wong nganh, quan 1y thuy néng...

Lam viéc véi cic dia phuong va cdc co quan hitu quan vé cdc cong trinh dé, dap thuy
loi, thuy dién hién dang sir dung va theo quy hoach trong tuong lai, sy anh hudng cla céc
cong trinh nay téi ch€ d6 thuy van doc tuyé&n va cong trinh thodt nudc trén tuyén, cdc yéu
cdu ciia thuy loi d6i véi cong viée xay dung cdu va dudmg.
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Trén ban d6 sin c¢6 vach dudng ranh giéi cac luu vyc tu nudce, cic ving bi ngap (néu
cd).

T8 chitc thi sat tai thuc dia, d4nh gid d6i chigu cic s6 lieu thu duge qua tai liéu luu
trit, céc tai liéu do dia phuong va cic co quan hifu quan cung cép.

Tap hé so khio sat thuy vin doc tuyén: Thuyét minh cdc didu kién dia hinh, d 1a chdt,
khi tuong, thuy van ving bi ngap, ché do séng, ngdi, ddng chay clia ving thiét k&, sy anh
hudng clia cdc cong trinh thuy lgi hién ¢6 va du kién trong twong lai t6i cao d¢ clia cong
trinh va ch€ d6 lam viéc cha cong trinh thodt nudc trén tuyén. Cung c4p céc s6 liéu khéng
ché vé thuy van nhu: myc nude cao nhalt, thip nhét, thai gian ngap... Cic van ban lam viéc
vGi dia phuong va cdc co quan hifu quan, cdc tai liéu, s6 liéu thu thap duge. Ban dé vé
dudng ranh gidi cdc luu vuc ty nude va cdc ving b ngap.

¢) Khdo sat dia chét cong trinh:

Xdc dinh mot cach tong quan diéu kién dia chat cbng trinh trén tat ca cdc phuong 4n
dé xuat ma khong di sau vao chi ti€t cha timg phuong 4n.

Noi dung cy thé 1a thi sét khu vuc ciing véi cic nghiép vu khic clia téng thé. Tim
hiéu chi tiét nhiém vu k¥ thuat dugc giao. Thu thap toan b¢ tai liéu dia hinh, dia chat cong
trinh, lich st nghién citu trong viing cta cic co quan chuyén nganh,

d) Didu kién kinh & - xd hoi:

La thu thap cdc tai ligu dé:

¥ S0 b0 dinh gid dac diém kinh & - xd hoi cha ving va khu vire nghién citu (tuy

theo quy m0 cilia dy 4n). Trong d6 cdn hwu ¥ céc nganh kinh t€ chil yéu nhu cong
nghi¢p, nong nghiép, xudt nhap khdu, ddu wr nude ngoai.

¥" S0 bo dua ra dinh hudng phét trién kinh 1€ - xd hoi va cdc quy hoach ¢6 lién
quan dén duy 4n

v' S0 bd xdc dinh nhu cAu van ti.
Noi dung chi yéu:

v Céc ban diéu tra trang thdi kinh & - xa hoi clia vung va kha wvire nghién citu, ¢6
xdc nhdn ciia cc cdp chinh quyén va co quan chuyén mon cung cép.

v Cdc dinh huéng, cdc quy hoach phit trién kinh t€ - xa h¢i & ving va khu vuc cé
lién quan d&n du 4n.

¥ Céc bio cdo vé hién trang mang 1udi giao thong (sit, bo, thuy, hang khéng...) cla
khu vuc nghién ciu.

¥ Céc bio cdo vé khoi luong van tii, vé luu lugng giao théng da thu thap duoc.
e) Khdo sdt moi truong:

La viéc thu thap céc tai ligu d¢;
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v Tao diéu kién cho céc co quan quan 1y du 4n hop nhdt cac van dé vé moi trudng
véi du 4n x4y dumg, tit d c¢6 quyét dinh ding dén vé gii phdp thiét ke.

v Gilip co quan lap dy 4n xay dung c6 trich nhi¢m khi thyc hién céc gidi phdp ky
thuat cia dy 4n véi nhimg hiéu bi€t ddy di vé phimg vin dé moi trudng trong
ving va khu vue lién quan dén du én.

v Du bdo cdc co quan vA nhan dan trong khu vyc anh huéng cia du dn vé nhimg
anh huéng tich cuc va tieu cuc cla dy 4n d6i véi céc lugng phidn moi ruong,
nhién, xa hoi va cdc hé sinh thél.

Noi dung chil y&u clia khio sdt moi truong:

v Diéu tra vi thu thip quy hoach phit trién kinh t€ - xa hoi ctia khu vic hap ddn c6
lién quan dén dy an.

v Diéu tra thu thap céc tai liéu, s6 lieu va cdc diéu kién tu nhién (vi ui dia 1y, dac
diém dia hinh, khi han, tai nguyén nudc, tai nguyén sinh thdi, tai nguyén khodang
san...) didu kién xa hoi va kinh t€ (dan 56, phan b8 dan s, ton gido, dic diém
kinh t€, y (&, gido duc...)

1.3.2. Néi dung cong tic khdo sdt d€ idgp Du dn ddu tu

Nhiém vu ciia khio sét cia budc nay 12 thu thap cdc s8 li¢u cin thiét cho thiét k€ co
s& ciing nhu 1ap Dy 4n ddu tr xay dung.

a) Khdo sdr tuyén:

Budc khao sat nay phai nghién ciu cdc diéu kién ty nhién cla ving (dia hinh, dia
chdt, thuy van, ngudn vat ligu xay dung...). K&t qué khao sdt phai d& xudt duge hudéng tuyén
vi nhimg gidi phdp thiét k& cho phuong 4n t6t nhét (phuong én chon) va dé xuat giai phip
thi cong, dng thi phai thoa thuan véi chinh quyén dia phuong va cdc co quan lién quan vé
hudng tuyén va cc gidi phdp thiét k& chil yéu.

Nai dung khio sdt & budc nay gbm cdc cong viec chu4n bi trong phong va thi sit, do
" dac ngoai hién truong.

al. Chudn bi trong phong:

Thu thap céc tai liéu khio sdt & budc khdo sdt 1ap bdo cdo dau tu (néu ¢6), cac tai licu
vé quy hoach tuyén. Lua chon céc diém khong ché bét budc tuyén phdi di qua hoac phai
wanh, tir dé so bo vach hudng wyén téng quat cta du an trén céc bin do. Khi vach tuyén
cin chil y cac diém khong ché da lua chon & trén va cdc diém khéng ché€ cd néu trong cdc
tai lieu d3 khdo sdt hoac do céc co quan yéu ciu. So bg chon vi tri vugt séng 16n, noi giao
cit véi dudng sit, véi dudng 6 16.

Nhan xét, danh gid mic d¢ phiic tap, wu nhuge diém cha timg phuong dn. Qua do loai
bt mot s6 phuong 4n va chi giif lai nhimg phuong dn c6 kha néng xét chon dé 1ién hanh do
dac lay tai liéu so sénh.

a2. Thi st va do dac ngoai thuc dia:

D6i chi€u ban dé véi thuc dia, xdc dinh lai cdc phuong 4n tuyén dd nghién ciu trén
ban dé 13 1& 16n 1a ¢6 dugc hay khong, ¢6 thé bé sung phuong 4n cyc bg phat hién rong
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qud trinh thi sit. So bo xdc dinh phuong 4an hgp ly, phat hién cic cong trinh c6 lién quan,
thu thap ¥ ki€n clia dia phuong dé€ gép phdn lua chon cdc phuong 4n tuyén ot nhét.

Do dac lap ban dé dia hinh khu vie dy dinh dat tuyén va thu thap cic tai liéu dé so
sénh chon phuong 4n tuyén. Chi do dac cdc phuong 4n da chon loc trong qua trinh nghién
cltu tai phong va k&t hop vai thi sit ngoai thuc dia.

Binh d6 dugc 1ap dya theo dudng sudn tim tuyén cla phuong én di chon vach trén
ban d6, theo t 1& 1: 2000 (dia hinh nii), 1: 5000 (dja hinh d6i vA nii binh thudng), 1: 1000
(dong bing).

Tuy&n dé xudt phai ddp dng cac tidu chudn ky thuit quy dinh clia c4p k¥ thuit, thod
min cdc yéu cdu vé dia chét, thuy van va cong trinh phi hgp véi dia hinh khu vyc tuyén di
qua, cdc cong trinh da x4y dyng vdéi quy hoach.

Cic tuyén dai tir 50 Km trd 1én hodc ¢é cip k¥ thuat cao doi hdi khi khdo sét phai cé:

v Ludi khong ché miit bing.

v Luét dudng chuyén cip 2.

v Ludi cao do hang IV.

v Ludi cao d6 cdp k¥ thuat.

b. Khdo sdt cong trinh:

Khao sit cong trinh 13 chon cic giai phép thiét k& cho cong trinh trén tuyén da chon,
di€u tra cdc cong trinh khic (quan sy, dan dung...) ¢é lién quan dén tuy&n va thu thap cic
s0 lieu cho thiét k€ co s& lap du 4n ddu tv xay dimg.

v" Thu thap nhimg s& liéu cén thiét cho viéc lya chon loai cong trinh va 1ap hé so
cong trinh (cdu, hdm, dap tran, tuomg chin...).

So bo xdc dinh vi tri, s6 lugng cdu nhé, cdng va khiu do.

Thong ké cidc cong trinh ndm trong pham vi chi gii clia tuyén va thu thap cic s6
liéu v€ kha nang cung cdp vat liéu xay dung tai chd ciing nhu van chuyén noi
khic dén...

¢) Khao sat thuy van:

Nghién cu cdc hd so thuy van, dia hinh, dia chét doc tuyén di thu thap duge, dinh
gid mic d6 chinh xdc va mitc do ti mi cha céc 58 lidu, tai liéu dé so sdnh véi yéu cdu khao
sdt trong budc lap du dn ddu wr dé 14p k& hoach khio sét bé sung hoan chinh céc tai liéu
thuy van cén thi€t. Mot mat lam viéc vé6i dja phuong va céc co quan hitu quan d€ kiém tra,
chudn hoa lai cc s liéu, tii lieu da thu thap duge. Mit khéc cdc s6 liéu cdn thi€u theo
nhiém vy va ndi dung duge dat ra trong bude 1ap du 4n ddu ur.

Dai v6i mébi phuong dn tuyén cdn thiét c6 thé chia chiéu dai tuyén thanh nhimg doan
dic uung vé ch€ do thuy van, dja chdt ¢4 lién quan tdi viéc qui dinh cao d6 khong ché,
chiéu cao nén dudng t6i thiu (hodac chiéu cao t6i thi€u clia m& cdu) va ciu tao m3t cit
ngang. D41 véi cdc doan tuyén hodc cdc vi tri dinh dat cdu ¢6 vin dé thuy van phiic tap
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hodc chiu anh huéng cda céc cong trinh thuy 1¢i, thiy di¢n cén t6 chidc cdc dot thi sat cing
véi dia phuong vi céc co quan hitu quan d€ tham gia ¥ kién vao céc phuong 4n tuyén va vi
tri cac cdu da lua chon dé thu thap cdc s6 li¢u thuy vén.

Noi dung diéu tra thuy van tap trung vao: diéu tra myc nudc cao nhdt, nam xudt hién,
s ngly xuét hién va nguyén nhan (do 1d I6n, thuy triéu, ché d¢ van hanh cha dap...) Trén
ban d6 thiét k& cdc phuong 4n tuy&n vé dudng ranh gi6i céc luu vye ty nude, ranh gidi cic
viing bi ngap, viing ¢6 ché do thuy vin dac biét, ky hidu dién tich luu vye.

d) Khdo sat dia chdt cong trinh:

Khao sat dia chit cong trinh phdi duge tién hanh trén tat ¢a phuong dn dé xudt, trong
d6 can tap trung vao phuong 4n ki€n nghi kha thi nhét.

Khéi lugng clia cong tac khio sat dia chit phu thudc vao mic d6 va qui m6 cua cong
trinh, trong xay dung giao thong thudng chia ra:

d1. Loai nén dudng thong thudng:

Puoc tién hanh trén dii bang rong vé mdi bén 25 - 50 mét uen ban dé dia hinh tir
1/2.000 dén 1/10.000. Trén nén dudng dao 16i thiéu cif 2 km Khoan 1 16 sau trung binh 5 m,
nén dudng dip 16i thi€u 1 km khoan 116 sau tr 5 - 7 m. '

d2. Loai nén dudmg dac biét (13 nén co dat yéu):

Khi khoan théng thudng phat hién dat y€u thi tién hanh khoanh ving va bo ui 16
khoan trén tim tuyén véi khodng cich tir 250 - 500 mét.

Khi khio sat nén dudng diio hoac dép ma gip céc hien tuong dia chét dong lye cdn bé
sung mot khoi luong 16 khoan thich hop va cé i tai li¢u danh gid anh huéng x4u cua
chiing tSi diéu kién 6n dinh cta tuyén.

d3, Khao sit dja chat cong trinh cho cong:

Thudmg két hop céc tai ligu khdo sat dia chat nén dudng dp dung cho cong (b6 i 16
khoan nén dudng tring véi vi tri dat cdng hoic ding phuong phap noi suy).

d4. Khao st dia chit cong trinh cfu nho:

BS tri 2 18 khoan tai hai vi tri ma cdu. Do sau 18 khoan dén tang dét cing. Trong
trudng hop dé 16 16 rang thi chi cdn diéu tra do vE ket hop véi cdc dung cu don gian dé xdc
dinh cao d6 mit dd va cdc y&u t6 khdc, 14y mau dd.

d5. Khao sit dia chit cong trinh céu trung va cdu lon:

D6i v6i mbi cdu trung cin be tri tir 2 - 3 16 khoan. Néu bg tri 2 16 khoan thi vi tri 15

khoan nim trén hai by song, néu 3 16 khoan thi chia déu trén mat cit song. Do sau 16 khoan

phai téi ting dat mong hodc ting da co ban.

D6i v6i méi cdu 16n cdn bé trf 3 15 khoan trén mit cdt ngang song tai phuong dn kién
nghi. Po sau 16 khoan tuy thudc vio dia chat cong trinh khu vye.

d6. Khio sit dja chat cong trinh noi ¢6 hién tugng dia chat dong luc:
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Trong giai doan nay khong ti€n hanh khao sat dia chét tai cac vi tri ¢6 cac hién tugng
dia chat dong luc. Dé ddnh gia diéu kién én dinh, ban chat cia cdc hién tugng ndy cin két
hop céc 18 khoan trén tuyén véi diéu tra do vé dia cht cong trinh da néu ¢ cdc phén trén.

d7. Khdo st dia chét cong trinh cdc mo vat liéu xay dung:

Tuy theo qui mé ciia cong trinh ma 4n dinh s6 lugng mo vat lieu xay dung cén khdo
sat (mo da, cat soi, ddt dip). So hoa vi tri cdc mo vat lidu, cy ly cha moé dén cong trinh, qui
mo va diéu kién khai thic, gid thanh, chat luong...

Trong qua trinh khdo séat dia chit mot cong viéc rit quan trong 1a 14y mau dat da.

D6i v6i nén dudng khéi lugng mau phéi ¢l cho cong téc chinh ly tai ligu. Cic chi tidu
ca 1y cin xdc dinh gém: do 4m, thanh phdn hat, dung trong thién nhién, ti trong, cdc gidi
han chdy, g6c ma sit trong, luc dinh, hé s6 nén lin, hé s6 c6 két, géc nghi khi khé va udt
cla cat, hé s6 rong min va max...

D6t véi ciu, cdn tin dung s6 lugng mau di 18y dugce tién hanh thi nghiém vdi cdc chi
tiéu nhu d&i véi nén dudng va bé sung thi nghiém SPT.

Dai véi vat lieu xay dung cin thi nghiém cdc chi tidu:

V6i dit dip, cit sbi cudi: do 4m, thianh phdn hat, o trong, gidi han chay, ddm nén...
Véi da: tén loai d4, 46 dinh bdm véi nhua, dd mai mon.

e) Piéu tra kinh 16>

Thu thap céc tai liéu lién quan lam co s@ cho viéc:

D bao nhu cdu vén tai.

Pédnh gid tinh kha thi cla dy 4n.

Luya chon qui mo, két cau va céc tieu chudn k¥ thuat chil yéu dé thiét k&

Trinh ty xay dung va phin k¥ ddu .

NSNS X

Panh gia hiéu qua Kinh t€ - xa hoi va tai chinh cia dy 4n.
Noi dung diéu tra bao gom :
el. Diéu tra hién trang kinh t€ - xd& hoi va hién trang van tai:

Xéc dinh nhu cdu hip dan cta du dn (ving, khu vuc), diéu tra thu thdp cic chi tiéu
dan sinh (dan s8, lao dong), GDP va nhip do tang trudng, co ciu GDP, gid tri kim ngach
xudt khdu, cdc hoat déng cla c¢dc nganh kinh &€ chll y&u (cong nghiép, néng nghiép, xay
dung, dich vy, thuong mai...); Cic hoat déng van tai trong vung hip din cia dy 4n (van tai
dudng bo, dudng sit, dubng s6ng, dudng bién, hang khong), nhimg anh hudng dén ning luc
van tai (thi€u dudng, chat lugng kém...); Céc s6 lieu vé dinh hudng phét trién Kinh t€ - x4
hoi theo cic giai doan 10 nam, 20 ndm tuong lai (ndm géc 13 nam dy kign dua cong trinh
vao khai thic). Diéu tra v thu thap cdc loai chi phi dé tinh l¢i ich cha dy 4n (chi phi thoi
gian cia hanh khich va hang hod trén cdc phuong tién, chi phi van hanh cic phuong tién,
gid cudc van tai clia cdc phuong tién...).
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Céc t3i liéu cdn phai cung cdp khi két thic diéu tra:

Ban thuy&t minh t8ng quét vé hi¢n trang kinh t& - x3 hoi va hién trang van tdi, cic
hoat dong clia cic nganh kinh t€ chi y&u, cic hoat dong van 141 trén tuyén (luu lugng xe, s6
lieu vé tai nan giao thong) gid cudc van tAi, chi phi van hanh phuong tién, chi phi thdi gian
hanh khéch - hing hoa va phuong tién, cdc qui hoach v dinh huéng phét trién kinh t€ - xa
hoi clia cdc nam tuong lai, dy bio lugng xe & nam tinh todn.

f) Khdo sdt moi truong:

Khio sit méi trudng 12 nhim thu thap cic s6 liéy, tai liéu d€ phan tich, ddnh gid hién
trang tai nguyén moi trudng cia khu vire ¢6 dy dn, rit ra duge cdc dic trung cua hién trang
moi trudng, xdc dinh cdc vi tri nhay cam moi trudng trén toan dy an.

Khio sit moi trudng cdn thu thap cdc s6 lidu, tai liéu:

v" Qui hoach phdt trién kinh 1€ - x4 hoi cha ving, khu vyc li€n quan dén dy an.

v Céc thong tin v& moi truong (& S6 khoa hoc cong nghé vi moi trudng).

v Diéu tra hién trudng (dac diém diéu Kién ty nhién, hi¢n trang giao thong, cic khu

di tich, du lich, rimg quéc gia, thuc trang hé dong thyc vat, hién trang din cu va
hoat dong kinh t€...).

v Do dac tai hién trudng (chit lugng méi trudng khong khi, néng d6 bui, nong do
céc khi CO,, NO,, SO,..., mic do 6n, tic dong cia do rung, chat luong nudc, diéu
kién khi hau...).

1.3.3. Néi dung cong tdc khdo sdt dé ldp Thiét ké ky thudt

Nhiém vy clia khio sdt d€ 1ap thiét ke k¥ thuat 1a thu thap céc s6 lieu cdn thiét d€ lap
thigt k&€ k§ thuat va téng dy todn, dir todn (13 co s& quan trong d€ 12p hé so moi dy thiu va
hé so mdi ddu thiuw).

Khao sit dé lap thi€t k€ ky thudt tién hanh rén co s& dir 4n ddu tu xay dung cong
trinh da dugc duyét.

Nhitng cong viéc dugc ti€n hanh trong budc nay gom:

v Cong tac chudn bi.

Cong tac khdo sdt tuy€n.

Khio sat cac cbng trinh lién quan dén tuyén (cdu 16n, cu trung).

Khio sit cac cong trinh thodt nudc nho.

2 S N NN

Thu thap céc s& lieu dé 1ap thiét ke t8 chic thi cong t8ng thé va téng du todn, du
todn xay dung cong trinh.

v Lap cac van ban cén thi€t.
a) Khdo sat tuyén:
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al) Cong tdc chudn bi:

Nghién cifu ky dy én ddu tu xay dung cong trinh d& duoc duyét va quyét dinh phe
duyét nhiém vy clia bude khao sat 1ap thiét k& k§ thuat, cac tai liéu khdo sdt clia giai doan
chudn bj ddu tu, thu thap céc s6 litu méi phét sinh lién quan dén dy 4n, l4p k& hoach trién
khati.

a2) Noi dung khéo sdrt tuyén:
Khio sdt tuyén qua khu vuc théng thudmg:

Nghién citu k¥ tuyén da duge duyét & budc lap du an déu tu x4y dung, chinh 1y nhitng
doan xét thay cdn thiét.

Xdc dinh va cing c6 tuyén tai thyc dia: phong tuyén, do gée, déng cong, rai coc chi
tiét, do cao t8ng qudt va chi tiét, 1ap binh d6é nhing khu vire dac bigt (cdu cdc loai, dap tran,
doan tuyén cé 4o déc doc 16n), diéu tra dia chit doc tuyén (dac biét doan c6 dia chit nén
mdéng xdu), diéu tra chi ti€t thuy van nhimg doan c6 the 1am mat 6n dinh nén dudmg (sut
truot, cat-stg, xo6i 14...).

Thu thap nhing 56 liéu thiét k& cong va cdu nho.
Khdo sit tuy&n qua khu vyc dic biét:

G nhiing noi cn thiét ke cong trinh dic bit phai 12p binh d6 ti 18 1/500 - 1/1.000 cd
biét 1/200, duong déng muc 0,50 - 1,00 m.

Trén binh d6 cao 6 dogn giao nhau véi dudng sét ciing nhu dudmg bo khac cin ghi
ddy du nhitng chi i€t cn thi€t nhu géc hop thanh giifa tim tuyén cla 2 dudng, cic yéu (8
ctia nén dudng sit, cao d¢ dinh ray...

D6i vdi nhing doan qua viing sut, truot, 14, hién tugng cét-sto dang phdt trién cdn
nghién ciu phuong 4n trinh. Trong nhimg trudmg hop cén nghién ctu thiét k€ hdm, cic
cong viéc khdo sdt (dia hinh, dia chét, thuy van, dugc ti€n hanh theo mdt qui dinh riéng).

Trong trutmg hop khio sit qua thanh ph6, thi x cin chi ¥ nghien ciu k¥ béan d6 ¢6 1i
1¢ 16n khu vyc tuyén dé vach dudmg co s (mép via he, dai phan cich, mép mit dudmg) 1dm

ché dua cho cong tic do dac, khio sat. Vi tri dudng co s& nén chon song song véi tim tuyén
thi€t k€ va ndm trén dai d4t it gap khé khin khi khio sét.

Dé thuan Ioi cho thiét ké&, cdn ¢6 mot 6 ban vé véi d 1& sau:

v Binh d6 ti 1& 1/500 - 1/1.000 ¢6 ddy d@ toa d6, cao do, dudng co s&, hinh dang
dutng hién ¢4, chi gidi xay dung, cdc dudng giao, vi trf va tri s6 ludi toa d6, cic
c6t dién, ciy xanh...

' Binh d6 ti 1& 1/200 - 1/500 thé hién c4c loai cong trinh ngdm: vi tri, 49 sau, mat
cit va hién trang.

a3) Khio sat cong trinh hién cé lién quan dén dy 4n:

_ Nha cira, c6t dién, cic loai dudng 6ng, c6ng ngdm, dudng cdp ngdm... nim trong
pham vi thi cong cong trinh déu phéi diéu tra va théng ké ddy da. Khi ti€n hanh diéu tra
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phéi lién h¢ véi cac co quan quan 1y cong trinh lién quan, tim hidu yéu cdu va cich giai
quyét cac cong trinh do.

ad) Khio st céc cong trinh thodt nudc nho:

C6ng céc loai, cdu cé chidu dai nhd hon 25 mét, dudng tran... Khi khdo sdt cén xdc
dinh vi tri, du kién loai cong trinh vii thu thap céc s6 liéu cin thi€t ké dé tinh todn thuy luc,
thuy van. -

Tai vi tri 1am cong trinh thodt nuée nho khi dong chiy phiic tap c¢4n lap binh dé cao
do thiet k€ ndn khe, cdn diéu tra ky vé thuy luc, dia chdt - thuy viin nhim lua chon hop 1y
loai méng mé try, vat liéu gia c& 1ong khe...

a5) Thu thap céc s& liéu d€ lap thiét k€ t6 chitc thi cong (chii dao) va téng dy todn, du
todn xay dung cong trinh:

Thoi gian x4y dyng cong trinh va thoi han hoan thanh. Xédc dinh s6 ngdy lam viéc va
thdi gian iin tic giao thong. X4c dinh cic doan thi cong, van dé xay dung lan trai. Diéu tra
céc Khu dan cu trong khu wvire xay dyng cong trinh, kha nang tan dung nhén lyc, diéu kién
An & trong qud trinh xay dung. Tim hiéu don gi4 cta dia phuong. Dy kién nguén cung cip
vat liéu xay dung. Xdc dinh chi phi dén bit do chi€m dung d4t. Xdc dinh chi phi di doi céc
cong trinh hién cé. Xéac dinh céac diéu kién cung cp dién, nudc trong qué trinh thi cong.

b} Khdo sét thuy van:

Nghién cta hd so thi€t k€ cla phuong an tuyén da lya chon & budc 1ap du an dau tu
xay dyng cong trinh, cdc tai liéu khio sat di thu thap, danh gid mic o ti mi, chinh X4c cla
cAc i liéu trén v dGi chi€u véi yéu cdu vé khao sdt, do dac trong budc thiét k& k¥ thuae dé
fap k& hoach khao sét b8 sung, hoan chinh cc tai liéu, s6 lidu thuy van cén thiét.

Noi dung chili y&u ctia cong tic khao sat thuy van trong budc thiét k& k¥ thuat 1a do
dac, thu thap cdc s6 liéu, tai li¢u vé thuy van c6 lién quan téi viéc qui dinh cac cao do
khéng ché cha dudng do trén tric doc, do d6c méi ta-luy dudng, bién phip chéng x6i,
chdng truot clia phuong 4n da duge chon.

D61 vdi cac cong trinh thodt nude nhd cén huu ¥

v Do dac dia hinh tai cdc cong trinh thodt nuée nhd (binh dé thodt nude khu vuc

cong trinh, mat cit ngang sudi tai cong trinh, do v& mat cit doc sudi tai céng
trinh).

v Diéu tra myc nude (quan tam dén ch€ do 1d lut).

¢} Khdo sdt dia chdt cong trinh:

Nghién cifu céc van ban dd duge phe duyét & budc lap du 4n ddu tu xay dung cong
trinh, qua d6 xem xét cdc vin dé con t6n tai chua duge giai quyét d€ 1ap k€ hoach khdo sit
tiép.

Cong téc khdo sat dia chat cong trinh thudng duge ti€n hanh bing céc 16 khoan tham
dd. S6 lugng 16 khoan, chiéu sau 16 khoan phy thu¢c vao qui mo, dic diém dia hinh, dia
chét dé quyét dinh:

18



_ Nén dudng thong thudng ctt 1 km bo ui tir 1 dén 2 16 khoan xen ké vao céc 16 khoan
& gial doan trudc.

- Nén dudng & khu vyc diic biét (dat yéu) ot 100 - 150 m tién hanh 1 mat cit dia chdt
cong trinh trén d6 phai c6 3 15 khoan. Méi khu vuc ddt yéu phai c6 t6i thiéu hai mat cat
ngang dia chét dai dién.

- Cong tac 14y miu dat dé phuc vu cho viéc thi nghi¢m cdc chi tieu co - 1y (theo qui
dinh hién hanh). '

_ Nén dudng dao sau (mai d6c ¢6 chifu cao trén 12 m) cin phai khao sat ky ludng dé
phit hién xem phai thi cong trong d4t da c6 do dn dinh nhu thé nao (xdc dinh bé day, tinh
chit 8n dinh cha ting phd, dac diém dja chat thuy van, thé ndm clia dd, muc 69 nit né, cic
yéu t6 dia mao, tinh chat d6i vdi nude cla ddt...). Cac 10 khoan trong truomg hop nay duge
b tri cach nhau tir 50 dén 100 m. Cach 100 dén 150 m bo tri 1 mat cht dia chit cong trinh
v6i 3 16 khoan.

_ Nén dudng dip cao (c6 chiéu cao trén 12 m) tap trung nghién ctu dinh gid diéu
kicn én dinh clia nén va mdi d6c nén dudmg, chon vt liéu dép thich hop, gia ¢ phong ho
méi déc. Cong tac khoan tham do bang cic 16 khoan trén tim tuyén véi cu ly tir 50 - 100 m.

- Doan dudng ¢ hién tugng dia chat dong luc phii dénh gid d4nh hudng cla ching téi
diéu kién én dinh ctia tuyén. Vi vay cdn bo uf mot s6 lugng 16 Khoan thich hop.

Trong khi tién hanh cong tic thim do, phai két hop véi cong tic do vé dia chit cong
trinh dé xac dinh pham vi, qui mo, kha ndng phat tri€n cha x6i, truot, hién tugng cit-sto...,
cin thiet 6 thé b6 tri tham dd dja-vat 1y (phuong phip dung phd bién 1a tham do dién va
tham dd dia chin). Cong tic ldy miu dit da cin chd trong tai ligu dé phan tich nguyén nhan
phdt sinh va kha nang phat trién cla ching.

Poan dudng dy Ki¢n x4y dung tuong chin cén k&t hop véi khdo sit nén dudng, muc
dich khao sat 1a xdc dinh kha nang chiu i cha nén thién nhién, xac dinh chiéu sau l6p d4
goc va d¢ sau dit méng cong trinh. Mai vi trf xay dyng tudng chén phai khoan tham dd 161
thidu 2 mat cat ngang dé xdc dinh thé nim cla cac 1dp dia tang, khoan 1 16 nam cdch tm
tudng chin 3 - 5 m, do sau phai 61 dd gdc hoac ting chiu lyc 2 - 3 m.

- Kh#o sat dia chat cong trinh cong: ciin két hop véi khao sit nén dudng tan dung cic
tai lieu khdo sit & budc trude, chi ti€n hanh khoan trong nhitng trudng hop dic biét.

- Khéo sat dia chit cong trinh cho ciu nho: tan dung cic 16 khoan 44 ti€n hanh trong
giai doan trudc n€u vi tri cdc 16 Khoan dé ding vi tri mg try cdu trong giai doan nay.
Trudng hop khong tan dung duge thi cin b tri 2 16 khoan tai vi trf m6 cdu.

- Khao sét dia chat cong trinh cho céu trung va ciu 16n duge ti€n hanh trén ban 46 dia
hinh <6 ti 1& thich hop, chit ¥ diéu tra cdc vét 16, hién tugng x4i 10 hai by, hién tugng tiém
thue, cong tic khoan tham dd duge thuc hién:

« DG voi cAu trung thi v6i mBi m6 va try b trf 1 16 khoan (két hop SPT), dO
sau tir 25 - 40 m (dac biet c6 thé t6i 90m).

e DG&i v6i ciu 16n, b6 tri méi vi trf mé va tru 01 1& khoan (két hgp SPT), frong
diéu kién dia chat phic tap, dia tdng khong dong nhat, 6 phan b dd voi thi
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c6 thé b6 tri 02 16 khoan cho méi vi tri m& hoac tru cdu, cic 18 khoan c6 thé
bo tri so le nhau véi tim cdu.

Cong tic ldy miu d4t, dd duoc tién hanh nhr céc giai doan truéc, ngodi ra cin lay
mau nudc d€ phan tich, dénh gi4 tinh chdt 4n mon ciia nude d6i véi bé t6ng va bé tong cot
thép. Hé so khdo sét dja chét cong trinh cho cdu trung va cdu 1én phai dugc l4p riéng.

Khdo sdt cdc md vat lieu xay dyng: Nghién cttu hé so khio sét cla giai doan trude
néu thi€u thi bd sung, chi ¥ vé chat lugng va trit lugng clia cdc md. Yéu cdu phai tién hanh
thi nghiém cdc tinh chét cha vat lieu xay dung nhu bude trude. Cic két qué dugc 1ap thanh
hé soriéng cho titng mo.

d) Két thic busc khdo sét dé Idp thiét ké k§ thudt cdn cung cdp nhiing tai liéu :

¥" Thuyét minh chung vé cong tic khdo sit tuyén.

¥" Thuyét minh vé khdo sat: dia chat cong trinh, thuy van, mé vét ligu x4y dymg.

¥" Binh d6 cao d¢ tuyén, binh d6 cao dd cic cong trinh trén tuyén, cic doan phiic
tap, cic niit giao cit,

Hinh cét doc tuyén, hinh cdt ngang.
Ban tinh luu lugng, khdu do cdc cong trinh thodt nude nhé.
Théng ké hé coc ddu, toa dé cic coc.

Thong ké m6c cao dg, toa do va d6 cao cha ludi khong ché mat bing.

LU N U GRS

Théng ke nha clra, cdc cong trinh phdi di chuyén, ruéng d4t b chiém...
v Théng ké& cdc dudng giao, céc loai cong trinh thodt nudc.
1.3.4. Khdo sdt dé lap Thiét ké bdn vé thi cong

Nhi¢m vu clia khdo sét d€ 14p thiét k& ban ve thi cong 1a bd sung cdc s6 lieu cn thiét
d€ 14p c4c ban vé thi cong va duy todn chi phi x4y dung. Khio st dé Iap thi&t k& ban vé thi
cong duge tien hanh sau khi thiét k€ ky thuat duge duyét.

a) Khéi phuc coc:

Nhi¢m vu 1a khoi phuc lai tuyén trén thye dia, b sung nhilng chi i€t c¢dn thi&t va
chinh 1y lai nhimg cuc b6 xét thay chua hop 1y, chura dam bio t6i wu vé xay dyng va khai
thic.

Noi dung cy thé:

v" Khoi phuc tuyén trén thue dia: phai dim bio vi tri tuy€n khoéi phuc diing d6 4n
dd duge duygt & bude thiet k& ky thuat, chinh 1§ cuc bd nham lam cho tuyén tot
hon. Khoi phuc lai céc coc dinh, cde coc chi tiét, c6 thé bd sung them coc chi tiét
dé phén 4nh (6t hon dia hinh (tinh khéi Iuong chinh xdc hon).

v Do cao chi do chi tiét, khép v6i mée cao d6 da dit trong budc khio st 1ap thiét
k& k¥ thudt. Hinh cdt ngang chi do tai vi tri dja hinh phitc tap.
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b) BS sung nhitng chi tiét cdn thiél:

v Xic dinh chinh xéc vi tri va 56 lugng cdc cong trinh cit qua tuyén thi€t k& (rén
mat va ngim dudi dan).

V& chi tiet khu vuc chiém dat tam thii va chi gidi xay dung.
Xéc dinh chinh xdc vi tri v& khdu do cdu nhd, cong va khdi lugng gia c6.
Do dac bd sung dé thi€t k¢ trén nhing doan phic tap.

T chite khao sat va thiét k€ cdc dudng (am, dudng tranh phuc vy thi cong.

UL R R NN

Do dac bd sung va v& chi ti€t cao do, mit cat doc, mat cit ngang clia he thong
cong trinh thodt nudc, cac nit giao.

v Tham dd bd sung cic md vat li¢u xay dung.

T4t ca nhitng bé sung trong qud trinh khiéo sdt 1ap thiét k& ban vé thi cong nhim lam
cho d6 4n cu thé, chi tiét va chinh xdc hon, nhing dy todn chi phi xay dung hang muc hoac
cong trinh clia dy 4n dugc lap trong budc nay khong dugc vugt cic s licu tuong (ng da lap
& budc thiét k& k¥ thuat.

c) Khdo sdt thuy van:

B3 sung cac s6 liéu, tai li¢u thuy van, do dac dia hinh thug van cdn thi¢u chua dugc
thyc hién & budc thi€t k& ky thuat. Hoac khi duyét & budce thiét k& ky thuat cé yéu cdu bd
sung hosc khi xay ra nhing thay déi v& hién tuong thuy van, dia hinh long song do anh
hudng cha khi hau hay cong trinh thuy loi, thuy dién vira dugc xay dung thi phai b sung
tai liéu khao sat didu tra. Do dac b8 sung nhitng dic trung méi vé thuy van nhu: myc nuéc
dac irung, qui luat dién bién dong chay, xéi 14...

Lam viéc véi dia phuong va cic co quan hitu quan thong nhat lan cudi cling céc s0
liéu dd cung cdp va di khao sat bd sung céc giai phap k¥ thudt 6 lién quan t6i thuy van cua
cong trinh.

d) Khdo sdt dia chdt cong trinh:

Thuc hién trén nhimg doan tuyén duge diéu chinh sau khi duyét thiét k€ ky thuat,
doan tuyén thiét k& dac biét xét thdy cin bd sung, cdc cong wrinh cin c6 su thay doi vé ket
cdu mong cling nhu sy thay d6i vé phuong phip x{r 1y ma céc tai lieu khao st da cd chua
dap tmg duoc cho thiét ké.

Khao sét trong qu trinh ddu tu xay dung d3 néu & phan trén khi vin dung vao thuc t€
can chi y:

v  Cic budc khao sat phu thude vao qui mo, tinh chat phifc tap cba timg cong trinh.
v Noi dung ciia céc budc ¢6 thé thay déi theo yéu cdu clia chi diu .

v Cic tiéu chudn khéo sdt ctia méi loai cong tAc can ci vao qui dinh hién hanh clia
nganh xay dung néi chung vi ciia nganh xay dung giao thong ndi ritng.

v Khao sat trén cc cong trinh hign hitu dugc thyc hién theo qui dinh riéng.
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2. THIET KE TRONG XAY DUNG
2.1. Khai ni¢m va y nghia cia cong tac thict ké
2.1.1. Khdi ni¢m

Thiét ké'1a mot hoat dong thuoe Tinh virc ddu tr va xay dyng mo ta hinh ddng kién
tric, ndi dung k¥ thuat va tinh kinh 1€ ctia céc cong trinh x4y dung tuong lai thich g vdi
nang lyc sin xudt san phim hay dich vu va cOng dung da dinh.

Céc van bén, hd so d6 dn thiét k& mot cong trinh 1a mot tai liéu kinh t& - k¥ thuat 1éng
hop phin 4nh y d6 thiét k€ thong qua cdc ban v&, cdc gidi phép kinh t€ - k¥ thuat vé cong
trinh tuong lai véi nhimg luan chiing, tinh to4n ¢6 cin cit khoa hoc.

Thiet k& co s& 1a cdc i liéu thé hign trén thuyét minh va ban v& nhim cu thé hos cic
y€u t6 da néu trong ndi dung ciia dy 4n ddu tw.

Ho so thi€t k& k¥ thuat (TKKT) la cdc tai lieu thé hién trén thuy&t minh va cic bin vé
dugc phdt trién trén co sd thiét k€ co s trong ho so dy dn ddu wr duoe duyét. Hé so TKKT
phdi dim bdo di diéu kién dé 1ap t6ng dy toan, hé so mdi thiu va trién khai 1ap ban vé thi
céng.

H6 so thiét k€ ban vé thi cbng (TKBVTC) 1a budc thiét ké chi ti€t, bao gom céc tai
liéu thé hién trén ban vé dugc 1ap trén co 56 TKKT di duge duyét. Ho so TKBVTC phai thé
hién dugc céc chi tiet kign tric, két cu, heé thong k§ thuat cong trinh'va cong nghé dé nha
thau xay 14p thuc hién thi cong.

Ho so thiét ké ky thuat thi cong (TKKTTC) 12 céc tai li¢u thé hién tren thuyét minh
va ban v& dugc phdt trién trén co s& thiét ké co s& trong hé so du dn ddu tu duge duyét dé
nha thau xay tdp thyc hién thi cong.

Moi cong trinh trudc khi xay dung déu phai:
v C6 dé 4n thidt k&,

v Thiét k& phai do 8 chitc ¢4 nhan c6 gidy phép hanh nghé lap, phai tuan theo Quy
chudn xay dung va Tieu chuin Ky thuat xay dung.

¥ Khi thiét k& cong trinh phai can ci vao i lisu khao sit xay dumg phil hop véi ddi
tugng va yéu cdu clia cdc giai doan thiét k&. Ban v& thigt k& phai do ¢ca quan Nha
nudc cé thim quyén phe duyet.

v" Tai ligu khdo sat phuc vu thiét k& phai do phdp nhan hanh nghé khio sit xay
dung cung cfip. Phidp nhan hanh nghé khdo st xay dung phai chiu trich nhiém
trude phdp luat vé s6 lieu, tai liéu do minh cung cap.

2.1.2. Y nghia ctia cong tdc thist ké

Chat lugng cong tic thict k& c6 vai trd quan trong, quyét dinh hiéu qua cha von diu
tu. Trong giai doan chudn bi ddu tu, chét luc g thiét k€ quyet dinh viéc st dung von diu 1
tiét kiém, hop 1y, kinh €. Néu chit lugng cita cong tic thiét ke trong giai doan nay khong
t6t dé din dén vigc lang phi von day tu, anh hudng dén cdc giai doan thiét k& sau bdi cic
giai doan thiét k& sau déu duge phat trién trén co s& cac thiét k& trude dé.
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Trong giai doan thyc hién ddu tu, chél lugng cong tac thiét k& cé anh hudng lén dén
chat luong cong trinh 6t hay khong t6t, an toan hay khong an toan, tiét kiém hay lang phi,
diéu kién thi cong thuan lgi hay khé khin, ti€n d¢ thi cong nhanh hay chdm... Giai doan
nay cong tic thiét k€ duge coi cé vai trd quan trong nhét trong céc giai doan clia qud rinh
diu tu.

Trong giai doan khai thdc dy 4n, chdt lugng thiét k€ c6 vai trd chl y€u quyé€t dinh
viec khai théc, sir dung cong trinh an toan, thuén lgi hay nguy hiém khé khan; chét luong
cong trinh t6t hay xdu; gid thinh céng trinh cao hay thép; tdi tho cong trinh ¢é dam bao
yéu cdu dé ra trong dyu dn khong.

Tém lai, thigt k&€ xdy dung 13 kh&u quan trong hang d4u trong hoat dong dau tu xay
dung. NG c6 vai trdo chil yéu quyét dinh hiéu qua kinh t& - xa hoi chia duy 4n ddu tu. Déng
thoi thiét k&€ xy dung gép phin tao ra moi trudmg mdi, mot khong gian thién nhién mai
thod man yéu ciu sdn xual, sinh hoat va ddi song cia con ngudi ca vé mat vt chét ln tinh
than.

2.1.3. Yéu cau doi voi thiét ké xdy dung céng trinh
Thict k€& xay dung cong trinh phai ddm bdo céc yéu cdu chung sau day:

- Phi1 hop v6i quy hoach xay dung, cdnh quan, diéu kién tr nhién va cdc quy dinh
vé kién tric, du dn ddu tr xay dung cong trinh da duge duyét.

- Phd hop véi thi€t k€ cong nghé trong trudng hop du én ddu tr xay dung cong
trinh c6 thiét k& cong nghé.

- Nén moéng coéng trinh phai dim bao bén vilng, khong bi lin nit, bign dang qué
gidi han cho phép 1am anh huéng dén tudi tho cong trinh, va cac cong trinh lan
can.

- Noi dung thi€t k& xay dung cong trinh phdi phil hgp véi yéu cdu cla timg budc
thi¢t k&, thoa mian yéu cdu va chiic ning sir dung, bdo dam m¥ quan, gid thanh
hop 1.

- An toin, tiét kiém, phl hgp vé6i quy chudn, tieu chudn xay dung dugce 4p dung,
céc tiéu chudn vé phong, chong chdy nd, bdo vé moi trudng va nhitng tiéu chudn
lién quan; doi véi nhitng cong trinh cong cong phai bdo didm thi€t k& theo tiéu
chudn cho ngudi tan tat.

- Ddng bo trong timg céng trinh, dip Uing yéu ciu van hanh; dong bd véi cic cong
trinth lién quan.

P6i véi cdc cong trinh dan dung va cong trinh cong nghiép thi ngoai cc yéu cau
trén con phai ddm bédo cic yéu cdu sau day:

- Kién tric cong trinh phai phit hgp vdi phong tue, tap quan va vin hod, xa héi cla
timg ving, timg dia phuong.

- An toan cho nguoi khi xdy ra sy c6; diéu kién an toan thuin loi, hiéu qua cho
hoat dong chita chdy, cu nan; bio dam khoang céch gifta cdc cong trinh, su
dung cdc vat liéu, trang thiét bi chéng chdy dé€ han ché tdc hai clia ddm chdy d6i
vai cidc cong trinh 1an can va moi trudng xung quanh.,
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Cic di€u kién tién nghi, vé sinh, stic khoé cho ngudi sir dung.

Khai thdc t6i da thuan Igi va han ché b4t 1¢gi chia thién nhién nhdm bao dam tiét
kiém nang lugng.

2.2. Té chife cong tac thiét ké cong trinh xay dung

2.2.1. Mot s6 nguyén tdc thiét ké cong trinh xdy dung

v

v

Gidi phédp thiét k€ phai cy thé hoi 6t nhét chli trwong ddu tu thé hién & ban dy 4n
dau tu cha cha ddu tu.

Gidi phdp thiét k€ phai phil hop vdi diéu kién ty nhién, kinh € - x4 héi va dudmg
16 phat trién chung clia dat nude, ¢é van dung 6t kinh nghiém cla nude ngoii.
Khi I4p cdc phuong 4dn thiét k& phai xem xét toan dién cdc mat k¥ thuae, kinh t& -

tai chinh, thim my, bdo vé méi rudng, an ninh quéc phong. Phai chii ¥ dén kha
nang cai tao va md rong sau nay.

Khi 1ap du 4n cdc phuong dn thi€t k€ phéi gidi quy#t t6t cdc mot quan hé giita cic
mat: tién nghi, bén chic, kinh t€ va m¥ quan.

Phai ton trong trinh ty chung cda qué trinh thigt k€ 14 trude hét phai di tir van dé
chung va sau d6é méi di vio cac vin dé cy thé.

Phéi 1ap mot s6 phuong dn d€ so sdnh va lya chon phuong 4n 16t nhét.

Phai ddm bdo tinh déng bo v hodn chinh cha giai phép thiét ké, dim bdo méi
quan h¢ &n khép gilra cic bd phan cla thi€t ke, giita thiét k& va thyc hién xay
dung trén thyc t&,

Phai tan dung cic thiét k&€ miu dé giam chi phi thiét ké.

Phéi dua trén céc tieu chudn, dinh mic thigt k& c6 co s& khoa hoc va tién b, xdc
dinh ding mic d¢ hién dai cia cong trinh x4y dung.

Phéi c¢d ging rit ngdn thdi gian thi€t k& dé cong trinh thiét k& xong khdi bj lac
héu.

2.2.2. Cdc budc thiét ké xdy dung cong trinh

Thi€t k€ x4y dyng cong trinh bao gém c4c budc: Thiét k& co s&, Thiét k& k¥ thuat va
Thiét k€& ban vé thi cong, Thiét k& k¥ thuge thi cong.

Tuy theo tinh chit, quy mo cilia timg loai cbng trinh, thiét k& xay dung cong trinh ¢é
thé 1ap mot budc, hai bude hoic ba bude (hinh 1.1) nhu sau:

v

v

Thi€t k€ mét budc 1a thiet k€ ban vé thi cong duge 4p dung d6i véi cdc cong trinh
quy dinh chi phdi 14p bdo cédo kinh (€ - ky thuat.

Thiét k€ hai buéc bao gém budc thiét k€ co sd va budc thiét k& k¥ thuat thi cong
dugc 4p dung doi vdi cic cong trinh quy dinh phdi 14p du 4n ddu tr xay dung
cOng trinh.



v Thiét k€ ba budc bao gém budc thiét k& co so, budc thigt k& k¥ thuat va budc
thiét k& ban vé thi cong 4p dung d6i véi cdc cong trinh quy dinh phai 14p dv 4n
diu tu xay dung va c6 quy mé 16n, phiic tap.

D6i v6i céc cong trinh phai thuc hién thi€t k& hai budc trd 1en, cac budc thiét ke ti€p
theo chi duoc trién khai thuc hién trén co sd budc thiét k& trude dd duge duyét.

2.2.3. T4 chic cong tdc thiét ké xdy dung

- Cong tic thiét k& phai do té chic, ¢4 nhan c6 chuyén mén thuc hién. Tuy theo diéu
kién cu thé cia du dn, chd ddu tu c6 thé ky hop déng véi cdc t6 chifc tu van thiét ke hodc
nhi thdu x4y dung thue hién cic budce thiét ké.

- T4 chiic thigt k& hoac cd nhan ¢é chuyén mon thiét k€ phai ¢d déng ky hoat dong tu
vin tai co quan c6 thim quyén va chiu hoan toan trach nhiém trudc phap luat vé chal lugng
thiét ké, két qua tinh todn, an toan két cdu va sy 6n dinh cla cong trinh (bao gém ca tinh
chinh x4c coa tién lugng, dy toan).

- Mbi dé éan thiét k& phai ¢6 chi nhiém d6 4n, d6i véi nhig d6 4n thiét k€ 16n ngoai
chii nhiém d4 4n 8ng thé codn co ca chit nhiém hang myc thigt k€. Nguoi chil nhiém d6 4n
phai chju trach nhiém c4 nhan vé chét lugng va tinh ding d4n cba d6 dn thiét k€, giai phap
k¥ thuat néu ra va tién lugng thi&t k&.

- Té chiic thiét k& phai thuc hién céng tdc gidm sdt tdc gia trong sudt qué trinh thi
cobng xay lap, hoan thién va nghiém thu cong trinh.

2.2.4. Noi dung céng tdc 16 chirc qudn ly thiét ké

T8 chitc quan Iy thiét k& bao gém cdc cong viéc sau:

v X4y dung cdc tiéu chudn, quy chudn xay dung.

v T8 chifc qui trinh thi€t k€ bao gém 1l khau d4u thdu (hoic chi dinh thau) tr vin
thiét k€, ky két hop déng, 1ap thim dinh, xét duyét, kiém tra va diéu chinh thi€t

ké trong qud trinh thyc hién.

v T chitc co c&u mang luéi thiét k€, cic hinh thic t8 chic kinh doanh clia cic co
quan thiét k€ va cdc chifc ning nhiém vu kém theo.

v’ Xay dung c4c tiéu chudn, dinh mic thiét k€.

v’ Xay dung cic quy trinh cong nghé 14p cic phuong an thiét ké&.

2.3. Noi dung cua cic ho so thiét ké

2.3.1. N6i dung ctia ho so Thiél ké co s&

Noi dung phdn thi€t k& co s& clia dy 4n phai thé hién dugc gidi phap thi€t k& chi yéu,
bao dam di diéu kién dé x4c dinh tdng mitc ddu tr va tri€n khai cdc budc thiét k€ tiép theo.
Noi dung ctia thiét k€ co 56 bao gém thuyét minh va cdc ban ve.

a) Thuy&t minh thiét k& co s dugc trinh bay riéng hosc trinh bay trén cdc ban vé dé

dién gjdi thiét k€ vdi cdc nodi dung chi y&u sau:
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v

v

Tém tat nhiém .vu thiét k€&; gidi thiéu tém tit méi lién hé cla cong trinh véi quy
hoach xay dyng tai khu vyc; cdc s6 ligu vé diéu kién ty nhién, tdi trong va tic
dong; danh muc céc quy chudn, tiéu chudn duge 4p dung,

Thuyét minh cong nghé: gidi thiéu tém tit phuong én cdng nghé va so d6 cong
ngh¢; danh muc thiét bi cong nghé vdi cdc thong s k§ thuat chl yéu li€n quan
dén thi€t k€ xay dung.

Thuyét minh xay dung:

- Khdi qudt vé tdng mat bing: gidi thigu tém tit dic diém tdng mit bing, cao
do va toa do x4y dung; hé théng ha ting k¥ thuit va cdc diém ddu noi; dién
tich sir dung dat, dién tich xay dung, dién tich cay xanh, mét d§ x4y dung,
hé s6 st dung dét, cao do san nén va cdc ndi dung cin thiét khic.

- D6i voi cong trinh xay dung theo tuyén: gi6i thiéu tém tit dic diém tuyén
cong trinh, cac dé va toa do x4y dung, phuong 4n x{r ly cdc chudng ngai vat
chinh trén tuyén; hanh lang bdo vé& tuyén va cdc dic diém khdc clia cong
trinh néu cd;

- D0Gi v6i cong trinh ¢ yéu cdu kién tric: gidi thiéu tém tit mai lién he clia
cong trinh v quy hoach x4y dung tai khu vuc va cdc cbng (rinh 14n can; ¥
tuding cla phuong 4n thiét k&€ kién trdc; mau sic céng trinh; cdc gidi phdp
thi€t k& phit hgp véi diéu kién khi hau, moi trudng, van hod, xa hoi tai khu
vuc xay dung;

- Phin k¥ thuat: gidi thiéu tdm tit dic diém dia chit cong trinh, phuong dn gia
¢6 nén, mdng, cdc két cdu chiu luc chinh, hé théng k§ thuat va ha tdng k¥
thuat ctia cong trinh, san nén, dao dap d4t; danh muc cac phdn mém sir dung
trong thiét k&;

- Gidi thiéu tém tat phuong 4n phong chéng chdy, nd va bio vé mai trudng;

- Du tinh khéi lugng céc cong tac xay dung, thiét bj d€ 1ap téng mitc ddu tr va
thoi gian xay dung cong trinh.

b) Cic ban veé thiét ké co s& bao gdm:

v
v

Mit bing hién trang va vi tri c6ng trinh trén bin dé.

BS i tdng mit bing (néu rd dién tich chi®ém dung dat, dién tich xay dung, mat
dd xdy dung, hé s6 sir dung d4t, chi gidi xay dung...).

Phuong 4n kién triic: mit bing, cdc mat ding v cdc mit cit chinh cua cong
trinh, kich thuée va khoi lugng ¢hi y&u cla ¢ong trinh, phéi canh cong trinh, mé
hinh (né€u cin thié).

Phirong 4n x4y dung: gia ¢6 nén, méng, két cdu chiju lyc chinh, co dién, cong
trinh k¥ thuit ha tdng...

Phuong 4n bd tri day chuyén céng ngheé.

Phuong an bao vé moi [i'ufmg, phong chéng chdy né, an toan van hanh...



2.3.2. Néi dung ciia hé so Thiét ké ky thudgt
Noi dung thiét k& k¥ thuat bao g6m 3 phén:
- Phin thuyét minh
- Phin ban vé&
- Tdng du todn.
a. Phan thuyét minh
Phin thuy&t minh cla thigt k& k¥ thuét bao gém cdc phén sau:
* Thuy€t minh téng quat:
- Can ¢ d€ 1ap thigt k€ ky thuat.
- NOi dung co ban cha du 4n ddu 1 duge duyét,

- Danh muc quy chudn, tiéu chudn ky thudt xay dung, thigt k& miu duge sir
dung.

- Tém tit noi dung dé an thiét k& dugc chon vi cédc phuong 4n so sdnh.

- Céc théng tin va chi tiéu cin dat dugc cla cong trinh theo phuong dn dugc
chor.

* Diéu kién tu nhien, tac déng ciia moi trudng, diéu kién k¥ thuat chi phai thiét ké:

- Taili¢u dia hinh, dia chat cong trinh, thuy van, khi tugng va dong dat & khu
viIc Xy dung,

- Diéu tra tdc dong moi trudmg,
- Nhimng diu kign phdt sinh sau khi lap du 4n ddu r,
* Phén kinh € k§ thuat:
- Nang Iue, cong sudt thist k€ va cic thong s6 ca cong trinh.
- Phuong 4n, danh myc, chét lugng sin phdm, tiéu thy sin phim.
- Nhimng chi tiéu kinh t€ k¢ thuat va hiéu qua ddu w.
* Phén cOng ngheé:
- Phuong phdp sdn xu4t va b trf day chuyén c6ng nghé san xust vi sir dung.
- Tinh todn va lya chon thiét bi.

- Bién phdp an toan lao déng, an toan sin xuit, phong né, phong chay, chong
doc bai, v¢ sinh cong nghiép, bdo vé méi trudng sinh thai.

* Gidi phdp ki€n tric xay dung:
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dung.
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BG uri téng mit bing, dign tich chiém dit, dién tich xay dung cong trinh (ké
ca cong trinh phuc vu thi cong).

Gidi phap vé kién tric, két ciu chinh, nén méng...

Giai phap k¥ thuat xay dung: két cdu chiu lyc chinh, nén méng ¢6 ban tinh
k&m theo néu rd co sO, phuong phdp va két qua tinh todn.

Lip dat thiét bi va trang tri ndi that.

Cic hé théng ha tdng k¥ thuat: cdp dién, cdp nhiét, cdp nudc, thodt nudc,
thong tin, bdo chdy, diéu khién ty dong... cé ban tinh kém theo néu ro
phuong phap va két qua tinh todn.

Té chifc giao thong va thiét bi van tai.

Trang tri bén ngoai: trong cdy xanh, san vudn, 16i di...

Téng hap khdéi lugng xay lap, vat tw chinh, thiét bi cong nghé cha timg hang

muc cong trinh va toan bd cong trinh, so sdnh cdc chi tiéu kinh & k¥ thuat
clia cAc phuong 4n thiét k.

* Thiét k& 16 chire x4y dung:

Néu 1én cdc chi din chinh v€ bién phdp thi cdng va an toan trong qud trinh xay

b. Phdn bdn vé cua thiét ké'ky thudt bao gom.

Hién trang clia mat bing va vi trf trén ban d6 cla cong trinh duge thiét ké.

Tdng mat bang bé tri chi tiét cc hang muc cong trinh va cic hé thdng ky
thuat,

Céc ban v& chuén bi k§ thuat khu dat xay dyng (san nén, thodt nudc), va cic
cong trinh ha tdng ngoai nha (dudmg, cdp di¢n, c4p nudc, thai nude, xUr 1y
nudc thai, bao v& moi trudng).

Day chuyén cong nghe va vi tri cic thi€t bj chinh.

Mait bing, mat ct ngang, cit doc chinh, cdc mit diing clia hang muyc cong
trinh.

B6 tri trang thiét bi v cdc bd phin cong trinh phu cén thiét.

So dé mit bing cdc phuong an bd tri va kich thude cic két ciu chiu lyc
chinh: nén, méng, cot, ddm, san...

Phéi canh toan bé cong trinh.

Céc hé théng cong trinh k¥ thuat bén trong cong trinh: cip dién, cip nudc,
thdi nudc, théng gid, diéu hoi nhiét do, théng tin, bio chay, chifa chiy.

L3&i thoat nan va gidi phap chéng chdy nd cong trinh.



- Xay dyng bén ngoai: hang rdo, cly xanh, sin vudn.

- Téng mit bing 8 chic x4y dung va mat bing thi cong cdc hang muc dac
biét.

- MO hinh toan b céng trinh hoiic timg bo phan cong trinh.
c. Phan t6ng du todin

Téng dir todn Xay dung c6ng trinh néi Ién toan bo chi phi cong trinh ma cic chi ddu
tr phéi bd von thut hign. Tng du todn khéng duge vuot téng mic diu tv dugc duyet,

muc céng trinh; chi phi quin 1y du 4n va chi phi khéc clia di dn chua duge tinh trong dy
todn xay dyng cong trinh, hang muc céng trinh.

Tdng dy todn xay dung cong trinh bao gém céic du todn X2y dung céng trinh, hang

2.3.3. Néi dung cia hé so Thiét ké bin vé thi céng

H6 so thiét k& ban vE thi cong g6m 2 phin chinh: ban v& thi cong va dir todn thist ké

ban V& thi cong.

a. Bdn vé thi cong bao gém cdc chi tiét sau.

- Chi ti€t vé mat bing, mat cét cic hang muc cOng trinh; thé hién ddy dd vi trf kich
thudc cic chi tiét két cau, thiet bi cong nghe, ¢ bidu liét ke khéi lugng xay lap
va thi€t bj clia hang muc cong trinh d6, chat lugng, quy céch cha timg loai vat
liéu, cdu kién dién hinh duge gia cong sin, ¢6 thuy€t minh hudng dan vé trinh ru
thi cong, cic yeu cdu vé ky thuat an toan lao dong trong thi cong.

- Chi tiét cdc b phan cong trinh: thé hién ddy da vi tri, kich thuéc, quy cdch va s§
lugng timg Ioai vat liéu cfu kién cé ghi chi cdn thiét cho ngudi thi cong.

- Chi ti€t lap dat thiét bj cong nghe va he théng k¥ thudt dudng x4.

- Gia c6ng c4u kién va cdc chi tiét phdi lam tai cong truong.

- Bao vé méi trudng, phong chéng chéy, né, an toan van hanh...

- Biéu t6ng hop khéi tugng xay 1dp, thiét bi, vat liéu ciia timg hang muc cong trinh
va toan bd cong trinh (th€ hién ddy di cdc quy cdch, s6 luong cia timg loai vat
liéu, cau kién, thiét bj).

- Quy trinh k¥ thuat bio hanh, bio tri cbng trinh.

b. Du 1odn thiét ké"bdn vé thi cong bao gom:

- Cin it va co s& d€ ap dyr todn.

Béng tién lugng, du todn chi phi Xay dyng cia timg hang muc cong trinh va téng
hop du todn chi phi xay dimg ciia tat ca cac hang muc ¢éng trinh.

2.3.4. N6i dung cia h sa Thiét ké k¥ thudt thi cong
Noi dung thiét k& k¥ thuat thi cong bao gém:
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- Céc ban v& ciia thi&t k& ban vé thi cong.

- Phin thuyét minh nhur cha thigt k& k¥ thuat.

- Téng du todn nhu thiét k&€ k¥ thuat.

2.4. Trinh duyét va thadm dinh thiét ké

2.4.1. Trinh duyét, thaim dinh thiét ké

H6 so trinh duyét thiét k& va téng di todn bao gom:

v" T& trinh clia chi ddu tr xin phé duyét thiét k€ va tng du todn.

v Quyét dinh ddu tr.

v" 16 so thiét k€ trinh duyét.

v Téng dy todn.

Co quan chuyén mon va co quan quan ly xdy dung clia cdp c6 thim quyén quyét dinh
ddu tur ¢6 trach nhiém ti€p nhan hé so do chi ddu t trinh duyét dé ti€n hanh thdm dinh va
chudn bi vin ban dé "Ngudi ¢6 tham quyén quyét dinh dau tu” k¥ quyét dinh duyét.

Thém dinh thiét k& Ia hoat dong clia ¢ quan ¢é thim quyén nhim muc dich kiém tra
tr cach phdp 1y cla don vi, cd nhan thiét ké, tinh phép 1y cia ho so thiét k&, kiém tra sy
phdoi hop gilta cdc ndi dung chia hé so thi€t ké véi cac ndi dung da duge duyét trong quyeét
dinh ddu tu, su hop 1§ cha giai phdp thigt k& va tdng du todn... dé 1am co s& cho ¢ip ¢6 thdm
quyén phé duyat thiét k& va téng du todn.

T4t ca cic dy 4n ddu tu xay dung thudc mei ngudn vén va thanh phén kinh t€ déu
phéi dugc co quan chuyén mon thim dinh thiét k& rrude khi xay dung.

Thd truéng co quan c6 thim quyén phé duyét thiét k€ chi phé duyér sau khi thiét k&
da dugc co quan chuyén mon thim dinh thiét k&, co quan quan 1y xay dung tryc thude thim
dinh 16ng du todn va chiu trdch nhiém vé quyét dinh clia minh.

Co quan chuyén mén thim dinh thiét k&, co quan quan 1y xay dung thim dinh don
gid, téng di todn va t chiic tr van xay dung thim tra thiét k& phi chiu trdch nhiém trudc
chi ddu tu, ngudi ¢6 thdm quyén phé duyét va trude phdp luat vé két qua cong viéc do minh
thuc hién.

2.4.2. Phé duyét thist ké

Viéc phe duyét thigt k& phai dua trén co s& dy dn ddu tr duge duyét va két qua thim
dinh va dugc quy dinh nhu sau:

a. D6i vor cde céng trinh thudce die dn ddw tu sik dung ngudn von cia Nha nudc

v" Thi trudng BS quin 1y ngdnh phé duyét thiét k€ k¥ thuit va 1éng du todn cong
trinh thuéc du dn nhom A.

v" Thi rudng co quan ¢é thim quyén quyét dinh ddu tu phé duyert thit k& ky thuat
hoiic thigt k& k¥ thuat thi cong va tdng dir todn cong trinh thude du 4n nhém B va C.
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¥ Chi tich UBND tinh, thanh ph6 thugc Trung uong phé duyét thiét k€ ky thuit va

tdng dy todn cic cong trinh thuge dy 4n nhém Bva Cdodia phuong ddu nr.

b. DGi véi cde cong trink thude du én ddu te khong su dung nguon von ctia Nha ruoc

v

v

Tha trudng Bo quan 1§ nganh phe duyét thiét k€ k¥ thuat cac cong trinh thudc du
dn nhém A.

Gidm d6c s& quan 1y xay ding chuyén nganh phé duyét thiét k€ k¥ thuat cic
cong trinh thudc dy én nhém B va C.

Chi tich UBND tinh, thanh phé truc thugc Trung wong c6 thé uy quyén cho Chi

tich UBND quén, huyén phé duyét thi€t k& k¥ thuat céc cong trinh nha & riéng lé
thuoc sé& hint tu nhan vi cdc cong trinh nhd dugc quyén cdp gidy phép xay dung.
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CHUONG 2
DINH MAC, DON Glé Vd CONG TAC
LGP DU TOAN CONG TRINH XAY DUNG

1. BPINH MUC KINH TE - K'Y THUAT TRONG XAY DUNG
2. BON GIA XAY DUNG

3. GIA DUTOAN VA VIEC HINH THANH GIA TRONG XAY DUNG



1. PINH MUC KINH TE - KY THUAT TRONG XAY DUNG
1.1. Khai niém, vai tro va phan loai dinh mifc Kinh t€ - ky thuit trong xay dung
1.1.1. Khdi niém dinh mitc kinh té - ky thudt

Dinit mitc kinh t6 - k3 thudt la cdc tri s6 quy dinh vé mitc tiéu hao tie liéu lao dong va
nhan céng dé hoan thank mot san phdm xdy dung ndo dé dugc diung dé phuc vu sdn xudr,
thi cong hay dé ldp giG du todn trong xdy dung.

Dinh muc kinh & - k¥ thuat duge 1ap trén co sd ¢dc s6 liéu quan sat, thdng ké thuc t€
dam béo tinh khoa hoc va thuc tién, phan 4nh ding trinh dé cong nghé va trinh d6 16 chic
san XUuit trong x4y dung & mot giai doan nhét dinh.

1.1.2. Muc dich, yéu cdu cia dinh mirc kinh 1é - ky thudt

Muc dich cla cong tdc dinh mitc 1 xay dung dugc mét hé théng dinh miic tién tién,
phil hop v6i trinh do va yéu cdu k¥ thuat hién dai.

Mudn dat duge muc tiéu trén, dinh mdc Kinh (& - k¥ thuat cdn ddp ing duge cic yéu
cdu:

v' 6 luan cit khoa hoc vé kinh t€ - k¥ thudt, bdo dam tinh ding dan cha cédc két qua
vé gid dir wodn, gid du thiu, du todn thi cong...

v Tinh dén cdc thanh tyu khoa hoc k¥ thuat xay dung, cic kinh nghiém tién tién
déng thdi xét dén kha nang thue t€ clia cde 1 chifc xay 1ap lam viée trong dicu
kién binh thudng.

¥ Dinh mitc phai duoc xdc dinh cho cong tic hodc két cdu x4y lip tuong d6i hoan
chinh, phil hop véi néi dung thiét k€, thi cong; cdc tiéu chudn, quy winh, quy
pham k¥ thuat x4y dung, tao thuin lgi, gidm nhe thoi gian va cong sitc cho vice
xac dinh gid sdn phdm xay dung theo céc giai doan thiét k&,

v Cong tic hodc két cdu xay ldp trong hé théng dinh muc phai duge hé thong mét
cdch thong nhat theo yeéu cdu k¥ thuat cong trinh, diéu kién thi cong binh thudng
va bi¢n phdp thi cong phd bién phii hop vdi trinh do khoa hoc k¥ thuat trong xay
dung vd mifc trang bi co gidi cha nganh Xxay dung (doi véi cde loai dinh miic
khéng phai 12 dinh miic ndi bd).

Dinh mic kinh t€ - k¥ thuat ¢d vai trd vo cling quan trong trong san xudt, thi cong va
trong viéc dinh gid sian phim xay dung, mot sai s6t nho trong viéc xdc dinh cdc trj 6 dinh
mitc ¢6 thé gay nén lang phi 16n cho xay dung.

1.1.3. Phdn logi dinh micc kinh té - ky thudt

[1é thong dinh muc kinh & - k¥ thuat rong xay dung bao gém nhiéu loai dinh mic dic
trung va quy dinh cho ¢éc linh vie khéce nhau clia qud trinh xay dung va ¢6 thé phan loai theo céc
tiéu chi khdc nhau (bang 2.])

1. Theo qud trinh dau tw va xdy dung:

v Dinh mifc du todn cong tic khao sat xay dung.
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v

v

v

Binh mitc chi phi tr vén dau nr va xay dung.
Pinh miic chi phi thiét k& cong trinh xay dung.
Dinh mifc dir todn x4y dung cong trinh (phdn xay dung).

2. Theo pham vi qudn Iy:

v

v

Pinh muic kinh t& - k¥ thuat chung théng nhét toan quéc do Bé Xay dimg ban hanh
(ban hanh theo quyét dinh 24/2005/QD ngay 29 thing 7 nam 2005 chia Bo Xay dung).

Dinh muc kinh t& - k§ thudt clia cdc chuyén nganh khic nhau (chuyén nganh cap
thodt nudc, giao thong, thuy 1oi, néng nghiép, buu dién, ning lugng...).

binh mtc néi bd, con goi la dinh miic san xuat (sir dung trong nodi boé mot doanh
nghiép dé lap don gid thi cong, giao kho4n khai lugng, c4p phat vat tu, lap ké
hoach ti€n d§ san xudt cla doanh nghiép, lap gid du thdu, du todn thi cong va
thanh todn tién cong cho ngudi lao dong).

Dinh mic cong trinh (4p dung cho nhimg cong trinh c6 diéu kién thi cong dac
biét, c6 4p dung cong nghe méi, yéu cdu k§y thuat dic biét cao... duge Chinh phi
cho phép lap dinh mic cong trinh luu hanh ngi bo trong pham vi thuc hién diu tu
X4y dung c6ng trinh dé.

Bdng 2.1. Mgt 56 logi dinh mitc, ngi dung ky thugt va muc dich si dung

Noi dung ky Siut dung dé ldp

thudt (thanh

Loai dinh miic phdn hao phi) don gia du toan

Binh mifc san xuat VL,NC,M -dongidndibd | - du todn thi cong

- don gid dy thdu | - dy todn dur thiu

Dinh mutc du todn chi tigt VL,NCM don gid chi tiét du todn chi phi xay dung

cong trinh

Binh muic du oin téng hop VL,NC'M | dongid tdng hgp | tdng dy todn, du todn xiy

dung cong trinh

Pinh mitc m& rong VL, NC, M - sudt vén ddu tr | ©6ng mife ddu tr

- gid chudn

3. Theo ngi dung ky thudt:

v
v

v

Pinh mic st dung vat w, vat .lieu (VL).
Dinh mitc sir dung ca mdy (M).

Pinh mitc k¥ thuat lao dong (NC).

4. Theo nmuic do chi tiéi/téng hop:
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v Dinh mifc dy todn chi ti€t: ding d€ 1ap don gi chi tiét 1am co s& d€ 1ap du todn
chi phf xay dung coéng trinh. M&i ma hiéu dinh mdc dy todn chi ti€t twong img
voi moét cong tac hay két cdu xay lp tuong d6i hoan chinh cé yéu cdu k¥ thuat,
di€u kién va bién phdp thi cong cu thé.

v Dinh mc dy todn téng hop: 12 cd s& (va chi ding rieng) dé 1ap don gia téng hop
va tir 6 1a 1ap tng dy todn cong trinh xay dung & giai doan thiét k& ky thuat
hodc dé 14p gid chudn cho cic ngdi nha, hang muc, cong trinh. M&i dinh miic
téng hop tuong tng v6i mét don vj khéi lugng cong tic hay mot ket cdu xay 1ap
hoan chinh.

v" Ciéc loai dinh mic md réng 1a co s& dé 1ap dang chi tieu bing tién hodc bing
hién vat nhim xic dinh téng mic ddu tu, can d6i cdc ngudn luc va du bdo cac
chuong trinh phdt trién vé xay dung, vi du: sudt von dau t, thoi gian hoin vén
dinh mitfec, hé s6 hiéu qua dinh mifc. ..

Trong céc loai dinh mitc néu trén thi dinh mic dy toin xay dimg cong trinh (phan
x4y dung) la rdt quan trong. Sau day ching ta di sau nghién citu loai dinh mic nay.

1.1.4. Cdc giai doan thiét ké va cdc logi dinh miic si dung tuong itng

Tuy theo timg giai doan thiét k€, hé théng dinh mic kinh t€ - k§ thuat trong xay dung
¢6 timg loai phit hop dé xdc dinh gid san phdm xay dumg (xem céc phu luc 2.11-2.14).

Giai dogn thiét k€ co sd: st dung dinh mtc mé rong 12p sust ddu tr hoic gid chudn
cong trinh xay dung, trén co s& dé dé xdc dinh téng mic ddu .

Giai doan thiét ké' ky thudt (thi€t k€ 3 budc): st dung dinh miic téng hop dé lap don
gid tong hop va tir d6 1ap dy todn xay dung cong trinh va 1dng du todn.

Giai doan thiét ké bdn vé thi cong (thi€t k€ 3 budc hoic 1 budc): sir dung dinh muc
du todn chi tiét d€ 1ap don gid chi tiét va tir d6 1a du toén chi phi xay dung céng trinh.

Giai doan thiét ké' ky thudt thi cong (thiét k& 2 budc): sit dung dinh mifc dy ton chi
tiét d€ 1ap don gié chi tié, tir d6 1ap du toan chi phi xay dung, 1iép theo la dy todn xay dung
cong trinh va cudi cing 12 téng du todn.

Ngoai ra, dinh mic ndi b 1a co s& dé 1ap gid du thiu va dur todn thi cong clia cdc
doanh nghiép xay lp.

1.2. Dinh mitc du todn xay dumg céng trinh
1.2.1. Khdi niém dinh mitc du todn xdy dung cong trinh

Dinh mufc dy todn xay dyng cong trinh - phdn xay dung (goi tdt I Dink mitc dy todn)
1a dinh mifc kinh t€ - k¥ thuat xdc dinh mc hao phi c4n thiét vé var liéu, lao dong va méy thi
cong dé hoan thanh mot don vi khéi luong cong tic xay dung nhu 1m’ tudng gach, 1m® bé
tong, 1m’ lat gach, 1 tdn cOt thép, 100m dai coc v.v... tir khau chudn bi dén khau két thic
cong tdc xay dung (ké c4 nhiing hao phi cin thiét do yéu cdu k¥ thuat va t8 chifc sn xuat
nham ddm bio thi cong xay dimg lién tuc, diing quy trinh, quy pham ky thuat).

Can ci dé lap Dinh mic dy todn la c4c quy chudn, tiéu chudn xay dung; quy pham ky
thuat vé thiét k€ - thi cong - nghiém thu; mifc co gidi hdéa chung trong nganh x4y dung;
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trang thiét bi k¥ thuét, bién phdp thi cong va nhiing ti€n bo khoa hoc k¥ thuat trong xay
dung (cdc vat liéu méi, thiét bj va cong nghé thi cong tién tién v.v...).

Dinh mtc dif toan dugc 4p dung dé lap don gid xay dung, 1am ca s& dé lap du todn,
téng du todn x4y dung cong trinh xay dung thude cdc du 4n ddu tu xdy dung cong trinh.

1.2.2. Noi dung ctia dinh micc du todn
Dinh mic dy todn bao gém:
- Miic hao phi var liéu:

La s6 luong vat liéu chinh, vat liéu phu, cdc cdu kign hodc cic bd phan rdi 18, vat ligu
luan chuyén (khong k€ vat ligu phu cén ding cho miy mdc, phuong ti¢n van chuyén va
nhitng vat liéu tinh trong chi phi chung) cdn cho vigc thyc hién va hoan thanh mét don v
khéi lugng cong tdc xay dung.

Miic hao phi \}at liéu quy dinh trong tap dinh mic nay di bao gdém hao hut vat ligu &
khau thi cong; riéng d6i vdi cée loai cdt xay dung da ké dén hao hut do d¢ doi cla cit.

- Mic hao phi lao dong:

La s6 ngly cong lao dong cla cong nhén tryc ti€p thuc hién kh6i lugng cong tic xay
dung va cong nhin phuc vu x4y dung.

S6 lugng ngly cong da bao gém ca lao dong chinh, phu A& thyc hién va hoan thanh
mét don vi khéi lugng cong tic xay dung tr khau chudn bi dén khau keét thic, thu don hién
trudng thi cong.

Cap bac cong nhan quy dinh trong tap dinh mic 1a cdp bic binh quan cha cdc cong
nhén tham gia thuc hién mot don vi cong tic xdy dung.

- Miic hao phi mdy thi cong:

LA s6 ca sit dung may v thiét bi thi cong chinh tryc ti€p thuc hién k€ ca may va thiét
bi phu phuc vu dé hoan thianh mot don vi kh6i lugng cong téc xay dung.

1.3. Huéng dan tra ciru dinh mic diy toan
1.3.1, Két cdu dinh mirc du todn

Dinh mitc du todn duge trinh bay theo nhdém, loai cong tac hodc két cau xdy dyng va
dugc mi héa thong nhét bao gdm 11 chuong. Céc chuong dé la:

Chuong [: Cong tdc chudn bi mat bang x4y dung

Chuong II: Cong tac dio, dip ddt, d4, cac

Chuong III: Cong tac déng coc, €p ¢oc, nhd coc, khoan tao 16 coc khoan nhdi
Chuong IV: Cong tac lam dudng

Chuong V: Cong tic xay gach da

Chuong VI: Cong tdc bé tong tai chd

Chuong VII: Cong tac sin xudt va 1dp dung cfu kién bé téng dic sén
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Chuong VIIT: San xudt, 1ap dung c4u kién gb

Chuong IX: San xudt, 14p dung cdu kién st thép

Chuong X: Cong tac lam mai, lam trdn va céc cong tdc hoan thién khac
Chuong XI: Cic cong tic khic

Ngoai thuyét minh va quy dinh dp dung néi & trén, trong mbi chuong cong tac clia
Pinh mitc di todn déu ¢6 phin thuyét minh va quy dinh dp dung cu thé d6i vdi timg nhdém,
loai cong tdc xiy dung phii hgp véi yéu cdu k¥ thuat, diéu kién thi cong va bién phép thi
cong.

M@i loai dinh mitc dugc trinh bdy tém tét thanh phin céng viéc, diéu kién k¥ thuat,
diéu kién thi cong va bién phdp thi cong va duge xac dinh theo don vi tinh phit hop dé thuc
hién cong tic xay dung do.

Cdc thanh phdn hao phi trong Pinh mitc du todn duge xdc dinh theo nguyén 1dc sat:

¥" Mic hao phi vat liéu chinh dugce tinh bing s6 lugng theo quy dinh ciia Nha nuée
vé don vi tinh.,

v" Miic hao phf vat liu khdc nhu vat lid¢u 1am dan gido xay, vt ligu phu khdc dugc tinh
bang i 1& % tinh tén chi phi vat li¢u chinh.

¥" Miic hao phi lao dong chinh va phu duge tinh bing s6 ngay cong theo cdp bac
binh quan cla cong nhin tryc ti€p xay dung.

Mitc hao phi may thi ¢éng chinh duge tinh bing s§ lugng ca mdy st dung.

v" Miic hao phi mdy thi cong khdc dugc tinh bing ty 1& % trén chi phi sir dung mdy
chinh.

1.3.2. Phurong phdp tra citu dinh migc dy todn

Khi tra ctru dinh mitc dy todn cho mot loai cong tic x4y 1ap hodc k€t cdu cy thé, ta tra
theo chuong, méi chuong gém mot & tiét dinh mitc. Cic ti€t dinh mic du todn duogce tap
hop theo nhém, loai cong tic hodc két cdu x4y lap va dugc dat md s6 theo mot hé ma s0
thong nhit trong nganh xay dung.

M3 hiéu dinh mic du todn gém 7 ky tu cd phdn chif va phin sé:

v Phén chit: ding 2 k¥ ty dé chi loai cong tdc xay lap.

v Phin s6: gém 5 k¥ tu, trong d6 3 k¥ ty du (ti€p theo phén chir) d€ chi cu thé tén
cong viée, 2 s6 cudi dé chi dic diém cong viéc.

Trong bang 2.2, theo quyét dinh 24/2005/QD-BXD, ta ¢6 ma hi¢u AE.221 1a cong téic
xay tudng thing, s& 20 bén dudi 1a chi dic diém x4y chiéu cae < 16m (nhing cao hon 4 m).
Nhu vay, AE.22120 14 cong tdc x4y twimg thing c6 chidu cao tir 4 dén 16 m.
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Bdng 2.2, Dinh micc du todn chi tiét cong viéc xdy tuong thang

XAY GACH

Thanh phan céng viéc:

- Chudn bi, ldp va thdo d& din gido xay. Tron vita, xay (ké ca nhiig bo phan, k&t cfu
nhd gin lién v6i bo phan két cdu chung nhu dudng vién bé cira sé, g& chi v.v... tinh vio
khai lugng) bao dim diing yéu cdu k¥ thuat, van chuyén vat liéu trong pham vi 30m. (Vat
liéu Iam dan gido xdy da tinh trong dinh mirc)

AE.20000 XAY GACH CHI (6,5 X 10,5 X 22)

AE.22000 XAY TUONG THANG

Don vi tinh: 1m*

Mz | one Thanh phin | Bon Chiéu day < llem
higu | ¢ X3y hao phi i Chifu cao (m)
' lap ' <4 <16 <50 | >50
AE221 |Xay  |Vat licu
wong | Gach vien| 643 | 643 | 643 | o3
thing | Vi m | 023 | 023 | 023 | 023
Vat lieu khdc % | 65 6.5 65 | 6.5

Nhdn cong 3,517 cong | 2,23 2,43 2,67 2,79
May thi cong

May trén 801 ca 0,036 0,036 0,036 | 0,036
M4y van thing 0,8T | ca - 0,04 - -
Van thang l6ng 3T ca - - 0,025 | 0,027
CAu thap 25T ca - - 0,025 -
CAu thap 40T ca - - - 0,027
Maiy khac o 0,5 0,5 0,5
10 20 30 40

Trong méi ti€t dinh mifc déu ¢6 2 phan:
v" Thanh phin cong viéc.

v" Céc bang dinh mic va cdc khodn muc hao phi ting véi timg ma hiéu céng tic
hoic két cdu xay lip.

Thanh phédn céng viéc quy dinh 16, day dl n6i dung cdc budc cong viéc theo thit tur tir
khau chuin bi, d&€n khau két thic, hoan thanh cong tic hodc két cdu xay lip. Vily do d6,
khi tra citu cin xem cdng viéc cdn tra c6 gidng thanh phdn cong viéc niy khong.

M&i ti€t dinh mitc bao gém nhiéu ma hiéu dinh mirc. M&i mi hi¢u dinh muc tng véi
mot cong tic hodic k&t cfu xay 1ap dugce thé hién thinh mot bing.
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Bang dinh mic mé ta tén, chiing loai, quy cdch clia vat liéu chinh cén thi€t cho cong
tac, két cdu xay lap va cdc vat ligu phu khdc; loai thg, cdp bac cong nhan binh quén; tén,
loai, cong sust cia MMTB chl dao va mot s6 mdy, thi€t bi khdc trong day chuyén cong
nghe thi cong dé thuc hién hoan chinh cong téc, ket cdu xay lap.

2. PON GIA XAY DUNG
2.1. Khai niém, phan loai don gia xay dung
2.1.1. Khdi niém

Don gid xay dung la chi tiéu kinh 1€ quy dinh nhmig nhitng chi phi truc tiép (vdt liéu,
nhdn coéng, mdy thi cong) hay toan bé chi phz xd hoi cdn thiét dé hoan thanh mot don vi
khot luong cong tac hode két cdu xdy ldp cdu tao nén thyc thé cong trinh.

Don gid xay dung 1a chi tiéu tinh bing tién duge ding &€ xéc dinh dy todn, tong du
todn cOng trinh x4y dung, Jam can ¢ d€ 1ap k€ hoach va quéan 1y v6n ddu tu xay dung va
duge st dung d€ dénh gid vé mat kinh €, tai chinh cdc hd so dy thiu. Déng thoi, don gid
xay dung con 1a céc chi tieu dé céc t6 chic tu vin thiét ke, thi cong so sdnh cdc giai php
thiét k&, phuong phap thi céng va t§ chitc thi cong hop 1y cho qué trinh thi€t k&, xay dung
cong trinh.

2.1.2. Phén loai
Céc loai don gis xay dung 6 thé phan chi theo cic tiéu chi sau:

2.1.2.1. Theo mitc dé sit dung (mic d6 tdng hop) c6 thé chia thanh don gid chi tiét,
don gid tdng hop va ngodi ra cdn ¢6 cdc dang dic biét nhu gid chudn va sudt von ddu tu.

a. Pon gia chi tiét

Pon gia chi tiét xay dung cong trinh bao gém nhitng chi phi trigc nep (vat liéu, nhan
cong, may thi cong) d€ hoan thanh moét don vi khéi lucmg cong tdc xay lap riéng biét hoac
mot b phan két cdu xay 1dp duge x4c dinh trén co s& dinh mifc dy todn dy todn chi Liél xay
ding céng trinh.

Pon gid chi tiét dung dé 1ap du todn chi tiét (du todn chi phi x4y dimg) cic cong
trinh, hang muc cong trinh & giai doan thiét k& ban vé thi cong (d6i véi cong trinh thiét k&
theo 3 budc hoac 1 budc) & giai doan thuc hién ddu tu, 1am co s& dé chi dau tu xdc dinh
mifc gid mdi thdu hodc gid hop dong giao nhan thau.

b. Don gia tong hgp

Don gid tdng hop xay dlmg cong trinh 1a don gla trong d6 bao gém nhimg chi ph1
truc ti€p, chi phi chung, 13i va thu€ tinh trén mét don vi khéi lugng cOng tac xay lap éng
hop hoac mét két cdu xay 1ap hoan chinh va duge xdc dinh trén co s& don gid chi ti€t xay
dung cong trinh hoac dinh muc dy todn téng hop xay dung cong trinh.

Pon gid tdng hop duge sit dgng dé 1ap téng du todn cong trinh xay dung trong thiét
ké& k¥ thuat (45 véi cong trinh thiét k& 3 budc) & giai doan thyc hién ddu tu.
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c. Gia chudn xay dung

Gi4 chufn 13 dang riéng cia don gid téng hop, d6 1a chi tieu xdc dinh chi phi binh
quan chung cin thiét d€ hoin thanh mot don vi dién tich hay cong suat sif dung cia timg
loai nha, hang muc céng trinh, cong trinh théng dung (dan dung, cong nghiép, giao thong,
thuy loi...) dugc xay dung theo thiét k& dién hinh (hoac thi€t k& hop Iy Kinh t€). Trong gid
chudn xay dung chi bac gém gia tri du todn clia cdc loal cOng tic xay lap trong pham vi
ng6i nha, hang muc céng trinh, ¢ong trinh d6, khong bao gém cdc chi phi khong cdu thanh
trie tiép nhur cdc chi phi dé xay dung cdc hang muc bén ngoai (dudng sd, cfng ranh...), chi
phi mua sim thi€t bi.

Gia chudn x4y dung thudmg dugc xac dinh tir chi phi binh quan cla timg cip nha,
timg hang muc duge xay dung & thai ky truée. Gia chudn ding dé xéc dinh gid tri tng dur
todn hoic t6ng mic diu tu coéng trinh xay dung.

d. Suit von dau tu

Sudt von ddu tr 1a chi tiéu xdc dinh mitc chi phi binh quan cin thiét d€ hoan thanh
mot don vi nang luc sin xuat hay nang lyc phuc vu theo thiét k€ clia du 4n. Sudt vén dau tu
dugc tinh trén don vi do chil yéu clia cong trinh vi trong d6 da bao gém cac chi phi can
thiét dé hoan thanh toin bo hang muc cong trinh di kém phuc vu cho viéc khai thac dy én
sau nay nhu cdc khu phyc vu an uéng, vui choi, b€ bai, dudng s, di¢n nudc, san vuon...

Sudt ddu w 1a cén cf d€ x4c dinh téng mitc ddu tr cong trinh x4y dyng.
2.1.2.2. Theo pham vi sit dung
a. Don gia xay dung cua tinh, thanh pho

Pon gid xay dung clia tinh, thanh pho (bao gom ca don gid téng hop va don gia chi tiet)
dugc xdc dinh theo diéu kién thi cong, diéu kién san xuat va cung ung vat liéu xiy dung...
binh quin chung clia cdc cong trinh xay dung trong cac cum xay dung chudn va cédc ché€ do
chinh sdch, cdc quy dinh cia Nha nudc vé tién luong, gid ca... § thoi di€m 1ap don gid.

Don gid xay dung clia tinh, thinh phd duge chd tich UBND tinh, thanh pho ban hanh,
huéng din sir dung va ap dung cho nhilg cong trinh xay dyng thudc quyén quan ly cua
tinh, thanh phd dé.

b. Pon gii cong trinh

Pon gid cong trinh (bao gém ca don gid t6ng hop va don gid chi ti€t) duge x4c dinh
theo didu kién thi cong, diéu kién sin xudt va cung ing vat liéu xay dung... va céc ché do
chinh sich quy dinh riéng doi véi timg cong trinh.

Don gid nay do ban don gid cong trinh 13p va duoc co quan ¢ thim quyén xét duyét
ban hinh.

¢. Don gia du thau
Pon gi4 du thdu duoc 1ap theo theo timg cong trinh cin ci vao diéu kién, bién phap

thi cong cu thé, cic dinh mic kinh t& - k¥ thuat, bién phép t8 chiic clia timg nha thdu va
muc gid ca trén thi trudng.
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Pon gi4 dy thiu do cac nha thiu 13p, néu tring thiu thi 46 12 co s& dé ky ket gid hop
d6ng giao nhan thau.

2.2. Noi dung chi phi trong don gia xay dung

2.2.1. Poi véi don gid chi tiét

No6i dung chi phi trong don gi chi tiét bao gém toin bo nhing chi phi tryc tiép, gém:

- Chi phi vdt liéu:

La chi phi cho cic vat lidu chinh, vat ligu phu, cic c4u kién hodc cdc bd phan rai 1€,
vat liéu luan chuyén (khong k€ vat li¢u phu cin ding cho midy mdc, phuong tién van
chuyén va nhimg vat liéu tinh trong chi phi chung) cdn cho viéc thuc hién va hoan thanh
mot don vi khéi lygng cong tic xay dung.

Trong chi phi vat li¢u bao gém ca gid mua ghi trén hod don, chi phi van chuyén, béc
dd, bao quan, hao hut va chi phi tai hién trudng xay dung, nhung khong bao gdm chi phi
cho cac vat liéu da duge tinh vao chi phi chung.

- Chi phi nhan céng:

La céc chi phi vé tién Juong chinh, luong phu va cic khoan phu cdp co tinh chat
luong theo ch& dg, chinh sich di quy dinh d6i v6i cong nhan truc tiép xay lap (k€ ca cong
nhan lam cong tic van chuyén trong néi bo cong trudmg) dé hoan thanh mot don vi khoi
lugng cong tic xay lap.

Trong chi phi nhin c6ng khong bao gém tién luong va phy cilp luong cua coéng nhin
diéu khién va phuc vu may thi cong, cébng nhan cic xudng phy trg, cong nhan van chuyén
ngoai pham vi cong trudng, cong nhan thu mua va bdc d& vat .

- Mirc hao phi mdy thi céng:

La chi phi sir dung ca mdy va thiét bi thi cong chinh tryc ti&p thuc hién ké cd miy va
thi¢t bi phu phuc vy d& hodn thinh mot don vi kh6i lugng cong tic xay dung.

Trong chi phi ca mdy bao gém ca cdc chi phi kh&u hao; chi phi sta chira; chi phi
nhién liéu, nang lugng; chi phi tién luong thg di¢u khién mdy va chi phf khdc nhu phi bdo
quén, bao dudng k¥ thuat, chi phi bao hi€m, chi phi dang kiém...

2.2.2. Péi véi don gid tong hop

D6i véi don gid 1éng hop khong ddy dii thi noi dung chi phi nhur trudng hop don gia
chi ti€t nhumg duge tinh cho mot don vi khéi lugng cong tic xay 1ip téng hop.

D6i vai don gid téng hop ddy da thi ngoai noi dung chi phi vat liéu, nhan cong, may
thi cong con phai tinh d&n ca chi phi chung vé ldi, thu& theo quy dinh.

2.3. Huong dan st dung cic tap don gia xay dung hi¢n hanh
2.3.1. Cdu tao cdc tdp don gid xdy dung

Cac tap don gid xay dung cha dia phuong thong thudng gém 3 phan:
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" Thuyét minh chung vi cic quy dinh khi 4p dung.
v’ Bang gid vat liéu binh quan dén hién trudmg.

v" Don gid chi tiét (hay 16ng hop) phan theo thanh phin chi phi: vat liéa, nhan cong
va mdy thi cong. '

Bdng 2.3, Vi du vé mot ma hiéu don gid trong Don gid xdy dung co bdn

Thanh phé Ha Noéi (1999)

BE TONG DA DAM
HA.0000 - VUA BE TONG SAN XUAT BANG MAY TRON VA O BANG THU CONG
Thanh phdn cong viéc:

- Chudn bi sang rira, lua chon vat liéu, van chuyén vai lieu trong pham vi 30m. D va bao
dudng bé tong dam bao yéu cdu k¥ thuar,

- Gia céng, lap dung va théo dd cdu cdng tac.
HA.1000 - BE TONG LOT MONG, MONG, NEN, BE MAY
HA.1100 - BE TONG LOT MONG

Bou vi tinh: d/1 m®

Ma hiéu Danh mue don gia Bonvi | Vatliéu Nhéan Miy thi | Pon gia
tinh cong cong

Bé tong ISt méng, moéng,
nén, b¢ mdy
Be 16ng 16t mong dé 4x6

Chiéu rong < 250 cm
HA.1111 | - vita mdc 100 m’ 255.882 | 20.481 12.041 | 288.404
L HA1112 | - vita mac 150 m’ 205.840 | 20.481 12.041 | 328.362

2.3.1.1. Phdn thuyét minh chung va cdc quy dinh khi ap dung

Noi dung ctia thuyét minh chung 1a trinh bay cdc can cit chi yéu dé xay dyng tap don
gid nhu cdc thong tu, 1ai liéu hudng dén lap don gia x4y dimg ctia Nha nuée, cdc loai dinh
mitc dyf todn, cdc bang gid ca mdy, cude phi van chuyén, cic ché do tién luong...

Ngoai ra, trong phin ny ciing gici thi¢u ngi dung, thanh phdn chi phi trong don gia
va céc chi phi theo quy dinh dugc tinh trong cdc thanh phén chi phi dé.

Phan quy dinh 4p dung néu cic vin dé:

v" Pham vi, d6i tuong dp dung: khu vue dp dung; muc dich dp dung: dé lap dy todn
cdc cong trinh xay dung lam co s& dé chon thiu, thanh quy€t todn hay ding dé
lam ca s& cho viéce lap k& hoach diu tu va quan ly v6n déu t...
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v" Huéng gidi quyét cdc tinh hudng, cdc cong viéc ma trong tap don gié chua dé cap
ddy di nhu cdc cong viéc chua dé cap 16i hay chénh léch gid vat lidu giita thoi
diém thanh to4n va gi4 vat liéu binh quan dén hién trudng da tinh trong tap don
gia.

2.3.1.2. Bdng gid vt liéu binh qudn dén hién truomg

Gid vat liéu binh quan dén hién trudng duge tinh theo quy dinh clia Nhi nudc gém:
gid mua, chi phi van chuyén, b6c x€p, hao hut, chi phi tai hién truong...

2.3.1.3. Cdc don gid (chi tiét hay téng hop)

Ban than cdc don gid 12 phdn chil y&u v3 quan trong nhat cla tap don gid va thudmg
dugc chia thanh cdc chuong theo trinh ty cdc cong tic chi yéu, theo quy trinh dé hoan
thanh cong trinh xay dung.

Trong wmg chuong, ngay ddu chuong 1a phén gi6i thiéu thanh phin cong viéc da
dugc tinh vao don gid, di€u kién lam viéc... d€ tién cho viéc sl dung (phin ndy ciing duge
goi la thuy€t minh va quy dinh dp dung).

Céc ma hieu don gid duge 14p thanh béng ¢6 cau tao nhu trong bang 2.3.
2.3.2. Phuong phdp tra citu, sit dung cdc tip don gié xdy dung
2.3.2.1. Nguyén tdc chung si dyng tap don gid

C6 cdc nguyén tic chung sau day d€ st dung cic tap don gid xay dumg:

- Cong trinh xay dimg trén dia phuong nao thi sit dung tap don gid clia dja phuong dé
ban hanh (trir nhimg céng trinh duge Chinh phil cho phép sit dung tap don gia khac).

- Cic cong viée, cong tdc xay IAp khi 4p gid cia tap don gid x4y dung doi hdi phai phi
hop vdi loai cong viéc, quy cich da ghi trong ¢dt danh muc don gid, trdnh van dung tuy tién.

- Nhimg phdn vi¢c ma trong danh muc don gid chua dé cap dén hoic gid binh quan
clia loai vat liéu ndo dé chua duge duyét thi phai bdo cdo co quan cip trén ¢ thdm quyén
déng ¥ méi duge 4p gid maéi.

2.3.2.2. Trinh tu tra citu
Khi tra citu cdc tap don gid nén tuén theo trinh tu sau:

- Trudc hét can ¢ vio ndi dung cia cong viéc cdn tra ciu don gid d€ xdc dinh né
thudc chuong nio cha tap don gia.

- Can cif vao dac diém cha loai cong tic cdn tra ctfu don gid d€ tim trong pham vi
chuong di xdc dinh. Vi du, trong cong tdc bé tong thi d6 14 loai bé tong da dam hay vita bé
tong san xuit qua ddy chuyén tram tron...

- Cin cif vao yéu cdu k¥ thuat, quy cdch cita loai cong tac cin tra citu don gid dé tim
trong cot danh muc don gid va xdc dinh don gid ding véi loai cong tac, dic diém cong tic,
yéu cdu k¥ thuat va quy céch. Vi du bé tong Iét mong dd 4x6 cm véi chidu rong <250 cm
hay 13 > 250 cm va bang loai vita méc 100 hay 150.

44



3. GIA DU TOAN VA VIEC HINH THANH GIA TRONG XAY DUNG
3.1. Nguyen tdc va dic didm cia viéc hinh thanh gi4 trong xay dung
3.1.1. Nguyén.tdc ¢o bdn cia viéc hinh thanh gid

Gid cd hang hod la su bidy hién bang tién cia gia tri hang hod da dugc sdn xudt va
Héu thu trén thi triomg, dong thoi biéu hién 10ng hap céc meoi quan hé kinh t¢ nhu quan hé
cung cdu, quan hé tich Iy - tiéu dung, quan hé thi trucng trong nudc va ngoai nice.

Gia cd thi trudng mot mat phéi bi€u hién ddy di chj phi Xa h¢i cdn thiét (chi phi vt
tr va chi phi lao dong) dé tao ra hang hod, bio dam bi ddp chi phf san xuat, luu thong va
thu loi nhuan cho doanh nghiép. Mit khéc phu thugc vao quan he cung ciu va cic quan he
kinh 1€ khéc trong timg thoi ky, gid ca thi trudng c6 thé bien dong cao hon hoic thdp hon
chi phi xa hé6i cdn thigt dé tao ra né. Diu nay di 1am cho g14 cd thj trudng trd thanh "ban
tay vo hinh" d€ didu tiét va kich thich nén sdn xuat x& hoi phat trién.

3.1.2. Ddc diém cda viée hinh thank 8id trong xdy dung

Trong xay dung viéc hinh thanh gid ca thi trudmg gap nhiéu trg ngai do dac diém kinh
t€ k¥ thuat clia sin phim xay dyng.

van... noi xay dung.

Su da dang ciia cic diéu kién khi hau, tr nhien va diéy kién kinh (€ theo cic viing

trong nuée din dén sy khic nhay vé gid ca vat liéu, chi tiet, k&t cdu, chi phi van chuyén

san phdm ra doi bing phuong phap riéng goi 1a phuong phap lgp die toan.

C4c loai du todn cho dy 4n ddu wr xay dung cong trinh théng thudng dugc lap theo
phuong phép dva vao céc thank phin (khodn muc) chi phi nhir hinh 2.1,
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Gia tri du todn

sau thué
[
Thué gid tri | Gid tri du todn
gia tang dau ra trude thué
| | ]
Gid thanh Thu nhap chiu thué¢
du todn tinh trudc
I
Chi phi Chi phi
truc tigp chung
Vat ligu Nhan cong Miy Truc tiép phi khac

Hinh 2. Phuong phép hinh thanh gid dy toan trong xay dung: cdc thanh phin dugc tap
hop tir duéi 1en trén theo so d6 hinh cay

3.2. Cac loai gia dy todn cla cong trinh xay dyng va phwong phap lap

D6t vdi cic du dn c6 xay dung cong trinh ngudi ta 1ap céc loai du todn theo cdc giai
doan cla qua trinh ddu tu va xay dung. Cac loai dy todn dé 1 tdng mic diu wr (& giat doan
chudn bi ddu tu); tdng du todn, du todn xay dyng cong trinh (& giai doan thyc hién dau t);
von ddu tu duge quyét todn & giai doan keét thic xay dung dua du dn vao khai thdc sir dung.

3.2.1. Tong mutc diu tu

Tong mitc ddu te ciia du dn la khdi 1odn chi phi cia toan bé duw an duge xdc dinh
trong giat doan ldp dy dn, gom chi phi xdy dung; chi phi thiét bi; chi phi dén bi gidi phéng
gt bdng, tdi dinh cu; chi phi khdic bao gom cd von luu dong dot voi cde du dn sdn xudt
kinh doanh, [di vay trong thén gian xdy dung va chi phi dy phong.

Téng mutc ddu w dy dn duge ghi trong quyét dinh ddu tu ta co s& dé tap ke hoach va
quan Iy von ddu tu, xdc dinh hiéu qua ddu tu cla du dn. DG6i v6i du dn sir dung vén ngan
sdch Nha nude, téng mic diu tu 13 gidi han chi phf t61 da ma chd dau wr duge phép st dung
dé ddu tr xay dung cong trinh.

Chi phf xay dung bao gém: Chi phi xay dung cdc cong trinh, hang muc cong trinh
thuge dy dn; Chi phi phd va thio d& cdc vat kién tric cii; Chi phi san l&p mat bing xay
dung; Chi phi xay dung cong trinh tam, cong trinh phu trg phuc vu thi cong (dudng thi
cong, dién nudc, nha xuéng v.v...); Nha tam tai hién trudmg d€ o va diéu hanh thi cong.

Chi phi thiét bi bao gom: Chi phi mua sdm thict bi cong ngh¢ (g6m cé thiét b phi
tieu chudn cdn sdn xual, gia cong) va chi phi dio tao va chuyén giao céng nghé (néu ¢é),
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chi phi van chuyén tir cAng hoic noi mua dén céng trinh, chi phi lru kho, hwu bai, chi phi
bao quan, bdo dudng tai kho bai & hién trudng, thu€ va phi bao hiém thiét bi cong trinh;
Chi phi lap dat thiét bj vi thi nghiém, hiéu chinh (n€u cé).

Chi phi dén bu giai phéng mat bing, t4i dinh cu bao gom: Chi phi dén bi nha
cira, vat ki€n tric, cay trong trén dat,...; Chi phi thuc hién t4i dinh cur ¢6 lién quan dén dén
ba gidi phéng mat bing chia du 4n; Chi phi ciia Ban dén bt giai phéng mit bang; Chi phi
st dung d4t nhu chi phi thué d4t trong thoi gian x4y dung, chi phi ddu e ha ting k¥ thuat
(néu ¢d).

Chi phi quin 1y dy 4n va chi phi khi¢ bao gdm: Chi phi quan 1y chung ciia du 4n;
Chi phi t6 chife thuc hi¢n cong tdc dén bl gidi phéng mat bing thudc trach nhiém ctia Chi
diu tr; Chi phi thim dinh hofic thdm tra thiét k€, éng du todn, dy todn xay dung cong
trinh; Chi phi 1ap ho so moi dir thiu, hé so mdi ddu thau, phan tich ddnh gi4 hé so dy thau,
h6 so ddu thau; Chi phi gidm sdt thi céng xay dung, gidm sdt khdo sat x4y dung va 1ip dat
thiét bi; Chi phi kiém dinh va chimg nhan sy phit hop vé chat lugng cong trinh xay dung;
Chi phi nghiém thu, quyét todn va quy ddi vén dau tu; Chi phi lap dir 4n; Chi phi thi tuyén
kién tric (n€u cd); Chi phi khéo sat, thiét k& xay dung; Laj vay cia Chi déu w trong thoi
gian xay dung thong qua hgp déng tin dung hodc hiép dinh vay von (d6i voi du 4n sir dung
von ODA); Céc 1¢ phi va chi phi thim dinh; Chi phi cho Ban chi dao Nha nuée, Hoi dong
nghiém thu Nha nudc, chi phi ding kiém chat lugng quéc &, chi phi quan tric bién dang
cong trinh (n€u ¢6); Van luu dong ban ddu cho sén xuat; Chi phi nguyén liéu, ndng lugng,
nhan hre cho qua trinh chay thir khong tai va ¢6 tai (d6i véi du 4n sén xudt kinh doanh); Chi
phi bdo hiém cong trinh; Chi phi kiém todn, thim tra, phé duyét quyét todn va mot s chi
phi khic.

Chi phi du phong: LA khoan chi phf dé dy trii cho c4c kh6i lrong phit sinh, cdc yéu
to truot gid va nhitmg cong viéc chua ludng trude duge trong qua trinh thuc hién du 4n.

Téng miic diu tr duoe xdc dinh trén co s& khéi lugng chit y&u cdc cong viéc cdn thuc
hién cta duy 4n theo thiét k&€ co s& vi cdc khéi lugng khac dir tinh hodc duge xdc dinh theo
chi phi xay dung clia cdc du 4n ¢6 tiéu chudn kinh t& - ky thuat wong tu da thuc hién hodc
theo sudt ddu tu x4y dung cong trinh.

3.2.2. Tong du todn, dy todn xdy dung céng trinh

Tdng dy todn xdy dung cong trinh cia di dn 1g toan bg chi phi can thiét dy tinh dé
ddu 1w xdy dung cdc cong trinh, hang muc cong trinh thugc dy dn. Téng du todn duvc xdc
dinh & budc thiét ké' ky thudt (d6i voi truomg hop thiél ké'3 buoc), thiét ké bdn vé thi céng
(déi voi truong hop thiét ké' 2 bude va I bude) va 1a can cit dé qudn 1y chi phi xdy dung
cong trinh.

Téng dy todn bao gdm céc chi phil duge tinh theo céc du todn x4y dung cong trinh, hang
muc cong trinh gém chi phi X4y dung, chi phi thigt bi, cic chi phi khéc duge tinh trong du todn
xdy dung cong trinh va chi phi du phong, chi phi quan 1y dy 4n va mdt 6 chi phi khic cha du 4n.
Téng du todn khong bao gém: Chi phi dén bi gidi phéng mat bing, t4i dinh cur ké c chi phi thué
dit thoi gian xay dung, chi phi ddn tr ha ting k¥ thuat (néu ¢6), vén luu dong ban dau cho san
Xuét (d6i véi dy 4n san xuat, kinh doanh).
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Cic bdo gid vat ur,
vat ligu xay dung
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Bang tinh Bang tinh Bang tinh gid Bang Bing gia
chi phi gid giao vat |,  vat liéu xay luong du todn ca
van liéu dén dung dén hién cong may va

chuyén hién trudmg trudng nhan thiét bj
o e e -
E Bang phan tich don gia chi tiét cic cong tac cho timg hang muc
1
1
1
1
|
Dinh ) Cac hao phi
mite dy | VL,NC, M
toin xay |  (hién vat) Chi phi VL. | Chi phi NC Chi phi M
dung : cho 1 don vi
cong ' khdi lugng (tinh bing tién) cho 1 d.vi khéi lugng cong tic
trinh t cong tic
]
| i‘ 1 1‘
]
Bang du todn chi tiét cho timg hang muc
Bang tdng hop
khéi luong
cong tic timg
hang muc

Chi phi VL

Chi phi NC

Chi phi M

tinh trén toan b khdi lugng cla timg cong tic

Bang 16ng hop chi phi truc tiép (VL, NC, M)

v

Bang téng hgp du todn chi phi xay dung
toan bd cong trinh

Hinh 2.2. So d6 16-gic qu4 trinh 1ap dy todn chi phi xay dung cong trinh



Téng du todn xay dung cong trinh Gy, duge tinh theo cong thifc:

Gror =2 Gyper. +Grror 2.1
i=1

trong do:

G xper, - U todn cong trinh, hang muc céng trinh thi i;

Giror - chi phi quan 1y dy 4n va chi phi khac thuéc téng du todn.

Du toan xay dyng cong trinh dugc xdc dinh tir thiét k€ k¥ thuat (d6i véi cong trinh
thi€t k€ 3 budc) hoac thi€t k& ban vé thi cong (d6i véi cong trinh thi&t k& 2 budc va 1 buéc).
Dy todn xay dyng cong trinh bao gém: Chi phi xAy dung céng trinh chinh + cong trinh phu
trg + cong trinh tam phuc vu thi ¢6ng (Gypepr ); Chi phi xay dung nha tam tai hién trudng
dé & va diéu hanh thi cong (Gyy,p); Chi phi thigt bi (Gyy): Chi phi khéc thude du todn xay
dung cong trinh (Gyy,r) va chi phi dy phong (G,).

Du todn xay dyng céng trinh duge tinh theo céng thic:

Gyoer = Gyp + Gy + Gypr + G 2.2)
trong dé:
Gxp = Gxppr+ Gxour (2.3)

Chi phi quan 1y dy 4n va chi phi khic gém:

v

v

v

Chi phi quan 1y chung dy an.

Chi phi t8 chifc thuc hién c6ng tdc gidi phong mat bing.
Chi phi thdm dinh hoic thdm tra thiét k&, t3ng du todn, du todn.
Chi phi gidm sit thi cong xay dung va lip dit...

Chi phi 1ap bdo cdo ddu tu x4y dyng cong trinh d&i véi du 4n xay dung quan
trong qudc gia, cic du d4n nhém A...

Chi phi bdo hiém céng trinh.

Chi phi nguyén liéu, nang luong, nhan lyc cho qué trinh chay thir khong tai vi ¢6
tai (461 v6i dy 4n sdn xuat, kinh doanh).

L¢ phi thdm dinh dy 4n, 1& phi c4p phép x4y dung (néu cd)....
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Bdng 2.4. Du todn chi phi xdy dung

t/t | Khodn muc chi phi Cdch tinh Két qud
[ | CHIPHI TRUC TIEP
1| Chi phi vat liéu > Q'xD}, +CL, VL
i=t
2 | Chi phi nhdn céng Q' x D, x(1+ Knc)
=l NC
3 | Chi plii mdy thi cong ZQj x D, % (l + Kmu:) M
i=
4 | Truc tiép phi khdc 1,5% x (VL+NC+M) TT
Cong chi phi truc tiép VLANC+M+TT T
I | CHI PHI CHUNG PxT C
Gid thinh du todn xdy dung T+C Z
THU NHAP CHIU THUE TiNH A
o ' T+C) x ty 1¢ qui dinh TL
I TRUGC (T+C) x ty 1¢ qui dy
Gid tri du todn xdy dung trudc thué {T+C+TL) G
IV | THUE GIA TRI GIA TANG G x T6r GTGT
Gid tri du todn xdy dung sau thué G + GTGT Gyocer
Chi phi xdy dung nha tam tqi hién , . XD
truong dé d va diéu hanh thi cong G x 1y 1¢ qui dinh X T grgr Gxour
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Cdc k¥ hiéu trong bdng 2.4:
@ : Khéi lugng cong tac xay dung thi j;

D).,D!

w3 e 3

cua cong tac xay duyng thia j;

K,.: Hé s6 diéu chinh nhan cong (néu cd);

D7 . Chi phi vat liéu, nhan cdng, may thi céng trong don gid xdy dung

K,... Hé s& diéu chinh chi phi mdy thi cong (néu cd);

P: Dinh mifc chi phi chung (%);
TL: Thu nhap chiu thu€ tinh trudc;



Khoin thu nhap chiu thué tinh truée s dung dé n¢p thué thu nhap doanh nghiép va
mot s khodn chi phdi nop, phai trir khdc. Phin con lai duge trich 1ap cdc doanh nghiép va
dé€ lai doanh nghiép.

G: Gid trj dy todn xay dung cong trinh chinh, phu trg, tam phuyc thi cong truge
thug;

Gyncpr: Gid tr du todn xay dung cong trinh chinh, phy trg, tam phuc thi cong
sau thug;

CL,;: Chénh lech vat ligu (néu cd);
T grer: Mifc thué sust thu& gid tri gia tang quy dinh cho cong tac xay diumg;

Thué gia tri gia ting ddu ra sir dung d€ tra s6 thué gi4 tr gia tang ddu vao ma doanh
nghiép xay dung da tng tra trude khi mua cic loai vat tu, vat liéu, nhién liéu, nang lugng...
nhumg chua duge tinh vao chi phi vat ligu, chi phi may thi cong va chi phi chung trong du
todn xay lap trudc thué va phin thu& gid tri gia tang ma doanh nghiep xay dung phai nop.

Gipur: Chi phi xay dung nha tam tai hién trudng d€ & va didu hanh thi cong;
Z: Gid thanh du todn xay dyng.

3.2.3. Du todn thi cong

thi céng. N6 bao gdm cic chi phi cén thiét dé hoan thanh hang muc céng trinh hoic loai
cong tic xdy lap theo khéi lugng cong téc Xay 1ap dugc dé ra trong thiét k& ban vé thi cong.
Du todn thi céng duge tinh theo bién phdp thi cong thuc t€ ma don vi thi cong 4p dung véi
céc dinh mifc noi bo vi gid vat ligu chi tiét, gid ca mdy thuc (€.

Du todn thi cong do don vj thi cong 1ap ding dé€ quan 1y gi4 san phdm trong qué trinh

3.2.4. Von dau tu duoe quyét todn

Von dau tu dugc quyét todn 12 toan b6 chi phi hop phép dd dugc thuc hién trong qui
trinh ddu tr d¢ dua dy 4n vo khai thic, sit dung. Chi phi hop phap 1 chi phi duge thue hién
ding véi thiét k€, dy toan duge phe duyet, bo ddm diing dinh muc, don gid, ch€ do tai chinh k&
todn, hop ddng kinh ¢ da ky két va cic quy dinh khdc clia Nha nuéc ¢6 lién quan. D6i véi cac du
an sir dung v6n ngan séch nhi nudc thi vén dau duge quyét todn phii nim trong gi6i han (ong
mic ddu t duge c4p c6 thdm quyén phe duyet.
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PHU LUC CHUONG 2
CAC BIEU MAU DU TOAN Véi
TONG DU TOAN CONG TRINH XAY DUNG

1. CAC BIEU MAU DUTOAN VA TONG DUTOAN

2. MAU BAO CAO KET QUA THAM BINH HOAC THAM TRA TONG DU
TOAN, DUTOAN XAY DUNG CONG TRINH

3. CAC LOAI GIA CONG TRINH XAY DUNG THEO CAC GIAI DOAN CUA
DU AN VA CAC CHI TIEU DUNG DE TINH TOAN



Phu lyc 2.1. TONG HOP DU TOAN XAY DUNG CONG TRINH

Ngay ... thang........... ném ...
Tén c6ng trinh:
. CHI PHI THUE GIA TRI CHI PHI{
STT KHOAN MUC CHi PH )
TRUGCTHUE |  GIA TANG SAU THUE
[1] [2] 3] [4] [5]
1 | Chi phi xdy ding : Gy
LY | Chi phi xdy dung cong trinh Gypar
chinh, phu trg, tam phuc vu thi
cong
L2 | Chi phi xdy dung nha tam tai Gypir
hién truomg dé & va diéu hanh thi
cong
2 | Chi phi thiét bi G
3 | Chi pki khdc: Gor
4 | Chi phi du phong Gy
TONG CONG ( 1+ 2+ 3 + 4) Gt
Nguoi tinh Nguoi kiém tra Co quan ldp
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Phy luc 2.2. TONG HQP CHI PH XAY DUNG

Tén cong trinh:

- CHI PHIXAY . -
TEN HANG MUC (PHAN HIPH XA THUE GIATRI|  CHIPHI XAY
STT . N DUNG TRUGC .
VIEC) CONG TRINH GIATANG | DUNG SAUTHUE
THUE

(1] [2] (3] [4] [5]

I | Hang muc ...

2 | Hang muc ...

3| e

TONG CONG Gyp
Nguoi tinh Nguoi kiém tra

Co quan lip
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Phy Iuc 2.3. TONG HOP CHI PHI THIET BJ

Ngay ... thang .........ndm ...
Tén cong trinh:
cHI PHf THUE GIA ]
. CHI PHI
STT | TEN THIET BI HAY NHOM THIET BI TRUGC TRI
; SAU THUE
THUE GIA TANG
1 2 3 4 5
A- Chi phi mua sdm thiét bi
I. Thi&t bi phai lip
11. Thiét bj khong phai 1ip
III. Thiét bi phi tiéu chuén phai gia
cbng, san xudt
IV. Chi phf ddo tao va chuyén giao
cong nghé ( néu co ).
B- Chi phi ldp ddt thiét bi va thi
nghiém, hiéu chinh
TONG CONG G
Nguai tinh Nguoi kiém tra Co quan ldp
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Phu luc 2.4. TONG HOP CHI PHI KHAC

Ngay ........... thdng .......... nam ...........
Tén cong trinh:
CAC KHOAN MUC CHI PHI KHAC CHI PHI THUE GIA TRI CHIPHI
’ TRUGC THUE GIA TANG SAU THUE
{1] [2] (3] [4]
- Chi phi thi tuyén kién tric (néu cd)
- Chi phi khao sat xay dung
- Chi phi thi&t k& xay dung cdng trinh,
chi phi lap dinh mic, don gid (néu c6)
TONG CONG Gyur
Nguoi tinh Nguoi kiém tra Co quan lgp

Phu lyc 2.5. DINH MUC CHI PHI CHUNG
VA THU NHAP CHJU THUE TINH TRUGC

Don vi tinh: %

TT LOAI CONG TRINH CHI PHI CHUNG | THY :&%P,&Hég g HUE
1 | Cong trinh dan dung 6.0 5,5

2 jCobng trinh céng nghiép 5,5 6,0

3 | Cong trinh giao thong 53 6,0

4 | Cong trinh thuy loi 5,5 5,5

5 | Cong trinh ha tdng k¥ thuit 4,5 5.5
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Phu luc 2.6. TINH CHI PH VAN CHUYEN

: Trong Phueng Culy .ph&{l theo
T Loai an luc}ng Ngudn tién Bic CF ty loai dutng Gid cudc | Thinh
vat vi don vi i i tong k 2
licu | tinh ! mmua iy g | cong (d/Tkm) | tién
; (tdn) chuyén ; Culy Loai
(km) | duimg
(11 | 21 | [3] (4] [5] [6] (71 | (8]  [91 | [10] [11] [12]
1
2
3
Ghi chi:
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- Cot [11]: Gi4 cude binh quan = X ((Cot [9] x Cot[10)) / Cot(8]]

- Cot [12] = Cot [4] x Cot[8] x Cot [11}




Phu Iuc 2.7. TINH GIA GIAO VAT LIEU DEN HIEN TRUONG

Chi phi trung chuyéa (néu co) o
Chi vhi Gid piao
17 | Logivat | Bonvi | Gid géc o Hao hut trung vat licu
lin tioh | (gidmua) | % | Boc chuydn Cong chiphi | dén hién
¥ XEp trung chuyén truwéng
% Thanh tién
(| (2 (3] [4] (51 [ [6] | [7] (8] [9] [10]
1
2
3
Ghi chad:

- Cot [5] : 1dy tur Cot [12] bang 1

- Cot [6] : tinh theo quy dinh hién hanh

- Cot [7] : ldy theo quy dinh hién hanh

- Cot[8] =Cot [7] x (Cot [4] + Cot [5] + Cot [6])
-Cot[9] = Cor [6] + Cot [8]

- Cot [10] = Cot [4) + Cot [5] + Cot [9) (néu ¢c6)
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Phu luc 2.8. TEINH GIA VAT LIEU XAY DUNG DEN HIEN TRUGNG

Loui Do vi Giifi giao Chi phi tai hién trudng Gid vat li éu.

T vaclieu | con | YANewden 1 cniphi [ Chiphivan | Congeniphi | Pinhquan ta
hign uong | e xép | chuydn noi bo | tai hien ruémg | hién trudng

[1] (2] (3] (4] [5] (6] [7] (8]
1
2
3
Ghi chi:

- Cot [5] = Dinh mitc lao dong bdc x€p x Tién luong ngay cong clia cong nhan xay
dung hoic theo miic gid cude x€p d& do cdp cé thim quyén cong bé.

- Cot [6] = Dinh miic lao dong van chuyén trong pham vi 300m x Tién luong ngay

cong cua cong nhan xay dung.

- Cot [7] =Cot [5] + Cot [6]
- Cot [8] =Cor [4] + Cot [7)




Phu luc 2.9. TINH CHI PHI MUA SAM THIET BI PEN HIEN TRUONG

Chi phi
Thanh lru kho,
Ten thiét . | b, D Téng| Thu&| Téng
o1 b |Pon| so | Gia| [n | Chiphi) WL Chiphi| Pl | g
. ; : van : bio | bao | S5 M BT &8
hay nhém | Vi | luong | mua thigt | chuyéy | container| oo | g | twse]  gia sau
thiét bi bi {0 (neucoy| O thué | tang | thué
’ tai cing ’
Viét Nam
(1] {2] (31| (41 | [5)] [6] | [7] [8] 97 | [10] }[11] | [12] | [13]
[ Thiét bi C6 thé Cé thé
phii lip tinh tinh
chung chung
cho cho toan
II.Thiet bi todn bd b hoac
khéng hodc tinh cho
phai lip tinh Hmg
cho thiét bi
tlng
{I1. Thiét thiét bi
bi phi
tidu
chudn
phii gia
cong, sin
xudt
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Phu luc 2.10. Bdo cdo két qua thdm dinh hogc thdm tra t8ng du todn, dy todn xay dung
' cong trinh

Co quan thdm dinh hoac thdm tra  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO Doc lap - Tu do - Hanh phiic
VIv: Két qud thdm dinh hodc thdm

tra t6ng dy todn, di todn XD céng trinh ... , RgAY .......... thang .....ndm ........

BAO CAO
KET QUA THAM PINH HOAC THAM TRA
TONG DU TOAN, DU TOAN XAY DUNG CONG TRINH

CONG TRINH:....coovvvveoeemnrrrrrensrsrie
Kinh gui: ..o
Cu quan thdm dinh hojc thdm tra .......... dd nh4n van bdn s6 ......... ngly ......... cla
......... dé nghi thim dinh hozc thm tra tdng dy todn, dy todn cong trinh ....... thuoc dy 4n
dau tu ......... kém theo h6 so thiét k&, tdng dy todn, du todn céng trinh.

1- CAC CAN CU,THAM DINH HOAC THAM TRA:

- Can ctt Nghi dinh Quin 1y dv 4n ddu tv  xay dyng cong trinh s6 16/2005/ND-CP
ngay 7/2/2005 ca Chinh pht ban hanh.

- Can ctt Thong tu huéng din .........

- Canct Quystdinh ddutr ........

- Cén cit ¥ kién thim dinh hogc thdm tra thigt k€ trong viin ban s6 ......... hodc van
ban phé duyét TK clia .....

- Don gid XDCB ban hinh kém theo Quyé&t dinh 56 ..........
- Can cit thong bdo gid vat liu s6 .........
- Cdc van ban quy pham phdp luét c6 lién quan khic.

2. NOI DUNG VA CHAT LUGNG HO SO TONG DU TOAN, DU TOAN
CONG TRINH
- Tén cong trinh ....... thuéc du dn ddu tar .........
- Chil ddu .
- PBai dién Chd ddu .
- Bon vi tu van thiét k& va 1ap tdng du todn, dur todn.
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Nhdn xét chung:

- Thuyét minh thi€t k€ ........

- Cic ban v& ........

- Khéi luong cong tac .....

- Bang tng hop du todn

3. NGUYEN TAC THAM PINH HOAC THAM TRA
- Vé khsi lugng cdc cong tdc, cong viéc.

- Vé sir dung dinh mic, don gid cho cic loai cong tdc, cong viéc mai hodc diéu
chinh b6 sung (néu cd).

. Vé tinh todn cac khoan myc chi phi khdc trong dyf todn, t8ng dy todn cong trinh.

- Vé 4p dung cdc ché d¢ chinh sich khac ¢6 lien quan (néu cé) theo yéu ¢du, dac
diém cha cong trinh.

Y

.KET QUA THAM DINH HOAC THAM TRA TONG DU TOAN, DU TOAN
CONG TRINH

- Tinh ding dén cha viéc 4p dung céc dinh mifc, don gi4, ch€ do, chinh sich va cic

khoan muc chi phi theo quy dinh ctia Nha nude 6 lien quan dén cdc chi phi tinh

trong tong dy todn, dy toan. :

. Su phit hop kh6i luong xay dung tinh tir thiét k€ v6i khoi lugng xdy dyng tinh
trong téng du todn, du todn.

- Két qua thim dinh hoac thim tra tong dyf todn, du todn cong trinh duge téng hop
theo cdc bang sau:
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Phu lyc 2.10.1: KET QUA THAM DINH HOAC THAM TRA

TONG DU TOAN CONG TRINH
' Téng dutodndo tu | Két qud thém Tang (+)
T Néi dung vdn ldp va Chi ddu dinh hodc L,
tue dé nghi tham dinh thim tra Giam (-)

Tdng c4c du todn xay
dung cong trinh

Téng chi phi quan 1y du 4n
2 va cac chi phi khdc chua
tinh trong dy todn xay
dung cong trinh

Tong céng

(C6 phu luc chi tiét kém theo)

Phu luc 2.10.2: KET QUA THAM DINH HOAC THAM TRA

DU TOAN CONG TRINH
Dutodndo tuvin ldp | Két qud thdm | Tgne (4)
T Noi dung va Chii ddu tu dé dinh hodc R
nghi thim dinh thdm tra Giam (-)
1 Chi phi xdy dung
2 Chi phi thiét bi
3 Chi phi khéc
4 | Chi phi du phong
Tong céng

(C6 phut luc chi 1iét kém theo)

Phén tich va néu ré nguyén nhan ting giam:
5. KIEN NGHI VA KET LUAN

- Nhitng van dé Cha ddu tu cin luu ¥ trong qud trinh Xxem xét vi thuc hién.

- Co quan thdm dinh hoic thdm tra dé nghij ....... xem xét va quyét dinh.

- Trdch nhiém clla Chii ddu tu va don vi tr van hoan thién téng dir todn, dy todn.
Noi nhdn:

THU TRUGNG CO QUAN THAM PINH HOAC THAM TRA
(Ky tén, dong ddu)
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CHUONG 3
LUA CHON NHA THAU
TRONG HOAT PONG XAY DUNG

|. KHAI QUAT CHUNG VE LUA CHON NHA THAU TRONG HOAT DONG
XAY DUNG

2. TG CHUC BAU THAU

3. DAU THAU XAY LAP

4. DAU THAU TUYEN CHON TU VAN

5. DAU THAU MUA SAM HANG HOA

6. DAU THAU LUA CHON BOI TAC PE THUC HIEN DU AN
7. DAU THAU QUOC TE TAI VIET NAM



1. KHAI QUAT CHUNG VE LUA CHON NHA THAU TRONG HOAT PONG
XAY DUNG

1.1. Khdi niém va yéu cdu trong lua chon nha thau va diu thau

Lita chon nha thdu trong hoat dong xdy dung duge thic hién déi v6i cdc cong viée,
nhém céng viéc hodc toan b cong viéc Idp quy hoach chi tiét xdy dung, ldp du dn ddu e
xdy dimg cong trinh, khdo sdt, thiét ké, thi cong xdy dung, gidm sdt va cac hogt dong xdy
dung khdc.

Viée lya chon nha thiu 1a nhim tim dugc nha théu chinh, téng thdu, thdu phy cd du
diéu kien ning luc hoat déng xay dung, nang lyc hanh nghé xay dung phu hop vai loai va
cdp cong trinh. Nha thiu chinh hodc téng thiu cé thé giao mot phdn cong viée cla hop
déng cho thiu phu. Thau phu phai ¢6 dii nang luc hoat déng x4y dung, nang lyc hanh nghé
xay dimg tuong Gng va dugc chil ddu e cong trinh chdp nhan. Thau phy khong duge giao
toin bo hoic phén viéc chinh theo hgp déng cho nha thau khéc.

Viéc Iya chon nha thdu phdi ddm bao cdc yéu cau sau:

- Pdp dng duoc hiéu qua ctta du 4n ddu tr xay dung cong trinh.

- Chon dugc nha thiu ¢é di diéu kién ning lyc hoat ddng x4y dyng, ning lyc hanh
nghé xay dung phil hgp, ¢6 gia dy thiu hop 1y.

- Khidch quan, céng khai, cong bang, minh bach.

Tuy theo quy md, tinh chét, nguén vén xay dung cong trinh, ngudi quyét dinh diu tu
hoac chil ddu tu xay dung cong trinh lua chon nha thdu theo cdc hinh thifc sau day:

1. Dau thiu rong rai, ddu thiu han ché.

2. Chi dinh thiu.

3. Luya chon nha thau thigt k& kién tric céng trinh xay dung.

Nhur vay, ddu thdu chi 1A mot trong cdc phuong thire iya chon nha thiu. Phuong thitc
lia chon nha thdu nay, trong hoat déng x4y dung, ¢6 hai hinh thitc thue hién 1a ddu thau
rong rai va dau thiu han ché.

Theo Lugt Ddu thiu sé 6112005/0H11 ngay 29-11-2005 thi: Ddu thdu & qud trinh lya chon nha thdu
dap ing cdc yéu cdu ciia bén moi thdu dé thuc hién goi thdu thudc cdc die an sik dung von Nha nude theo quy
dinh, trén co 0 ddm bdo tinh canh tranh, céng bdng, mink bach va hidu qud kinh 1€.

Yéu cau doi véi dan thau trong hoat dong xay dung:

s Ddu thdu trong hoat dong xay dung dé€ lya chon duge nha thiu phit hop nhim
dam bdo tinh canh tranh.

e  Diu thdu chi duge thuc hién khi dd xdc dinh duge ngudn von d€ thuc hién cong
viéc.
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e  Khong dugce kéo dai thoi gian thuc hién ddu thau dé dam bo tién do, hidu qua du
an dau v xay dung céng trinh.

e Bén tring thau phai ¢6 phuong 4n k¥ thuat, cong nghé t6i vy, ¢6 gid du thiu
hop 1y.

e Nha thau trong nude tham gia ddu thdu quéc 1€ tai Vit Nam duge hudng ché do
wu ddi theo quy dinh cia Chinh ph.

e Khoéng duge sir dung tr ¢dch phdp nhéan cla t8 chitc khdc dé tham gia dy thiu;
dan x€p, mua, ban thau; dling dnh hudng cia minh lam sai léch két qua dau thau
hodc bo thiu dudi gid thanh x4y dung cong trinh.

1.2. Tac dung va muc dich cia diu thau
1.2.1. Muc dich ciia ddu thdu

Piu thdu trong hoat dong xay dung 1a qud trinh canh tranh giita cdc nha thdu nhim
xac dinh dugc ngudi nhén thau thi cong cong trinh ddm bdo cdc yéu cdu kinh € - k¥ thuat
dit ra d6i véi viee xay dung cong trinh.

T6 chite ddu thdu trong xay dung vé thuc chit 12 t8 chiic qué trinh mua bén, trong do
¢6 thé hiéu: '

v" Ngudi mua 13 chd ddu

v" Ngudi ban 13 nhi thiu;

¥" Sidn phidm mua bdn 13 c6ng trinh x4y dung;

v" Yéu cdu dat ra d6i v6i qua trinh mua ban: phai ¢6 si canh tranh lanh manh giita

nhimg ngudi bin sao cho ngudi mua tim duge ngudi bdn sin sang cung tng san
phidm dim bdo chdt lugng theo yéu cdu véi gid cd hop 1y nhat.

C6 thé nhin nhan d4u thdu tir c4c phuong dién sau:

Trén phitong dién ciua Chi dau tw: Dau thiu 1a mot phuong thitc canh tranh trong xay
dung nhim lya chon ngudi nhan thiu (khdo sat, thidt ké&, thi cong xay lip, mua sim may
méc thi€t bi...) ddp img dugc yéu cdu kinh t&€ - k¥ thuar dat ra cho viéc xay dung cong trinh.

Trén phwong dién nha thdu: Ddu thu 12 mot hinh thitc kinh doanh ma théng qua dé
nha thiu gianh co hoi nhan duge thiu khéo sit, thiét k&, mua sdm mdy mdéc thiét bi va xay
13p cong trinh.

Trén phuong dién qudn Iy Nha nude : Dau thiu 13 mot phuong thitc quan 1y thue hién
dy dn ddu tu ma thong qua d6 lya chon duge nha thiu dép ting duge cic yéu ciu clia bén
mot thau trén co sd canh tranh gita cic nha thiu,

Piing trén moi géc d¢ cla qud trinh ddu thdu ta ¢6 thé thdy cong tic ddu thau duge
thyc hién nham muc dich ddm bao sy canh tranh c6ng khai, 1anh manh va binh ding giita
cac nha thdu nham tao co hoi nhan hop déng trén co s& ddp tmg yéu cdu cha Chi diu tu
trong hé so mdi thiu.
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Nhu vay c6 thé néi ring muc dich clia cong tic du thdu chinh la chat lugng, gid thanh,
tién do xay lap, an ninh, an todn... clia céng trinh tuong lai. Trong moi nd lyc clia minh nha
thau luén phii ching td cho Chi d4u tr vé kha ning thyc hién hop déng cia minh la hiéu qua
hon, thyuc thi hon cédc nha thdu khic. Thong qua cong tic ddu thau Chi ddu tu sé tim duge
nha théu dép tng dugc cic yéu cdu clia g6i thdu va c6 gid thanh hop 1y nhat.

1.2.2. Tdc dung cita ddu thau
Cong téc du thiu mang lai 19i ich cho tat ca cdc chi thé tham gia:

D6i voi Chii déu tw: Lua chon dugc nha thdu ¢6 nang lyc ddp tng cdc yéu cdu vé k¥
thuat, i chinh, tién do,... dim béo chdt lugng cong trinh, thoi gian, ti€t kiém v&n dau tu
véi gid ca hop 1y nhat, chéng lai tinh trang doc quyén vé gid.

D6 voi nha thdu: Dam bao tinh cong bang gita cac thanh phén kinh t€, khong phan
biét d6i xir giita cdc nha thdu. Kich thich cdc nha thau canh tranh nhau dé gianh dugc hgp
déng. Mudn nhu vay cdc nha thau phai khong ngimg nang cao trinh d¢, cong nghé,... duara
cc giai phap thi cong t6t nhit dé thing thdu, luén ¢6 trdch nhiém cao d6i vdi cong viéc,
chit lugng sin phdm, thoi gian thi céng... dé nang cao uy tin d6t véi khdch hang.

D6t véi Nha nuse: Tao co s& dé d4nh gid tiém nang cila cdc don vi Kinh € tir d6 c6
céc chinh sich xa hoi thich hop. Ngin chan biéu hi¢n tiéu cuc dién ra, trdnh dugc su thién.
vi dic quyén dic lgi, méc ngodc riéng voi nhau 1am thét thodt vén déu tr clia Nha nude nhu
phuong thitc giao thiu trudc day. Thong qua d4u thdu tao tién dé quan 1y tai chinh cta cic
du 4n ciing nhu cic doanh nghiép x4y dung ¢6 hi¢u qua.

1.3. Céc giai doan va nguyén tic hra chon nha thiu trong hoat dong xay dyng

1.3.1. Cdc giai doan lua chon nha thdu trong hoat dong xdy dung

Viéc lya chon nhi thiu trong hoat dong xay dung duge thuc hién theo 2 giai doan:

1.3.1.1. Giai dogn so tuyén liga chon nha thau

Viéc so tuyén nhim lya chon cdc nha thiu c6 dii diéu kién nang lyc phit hop vi yéu
cdu clia géi thdu dé tham dy dau thau & giai doan sau.

Tu¥ theo quy mo, tinh chét géi thdu, chi d4u tr thong bio mdi thdu trén cic phuong tién
thong tin dai ching hodc gl thy mdi thdu. Chi ddu tr ¢6 trdch nhiém cung cdp cho cic nha
thau tham dy k6 so moi du thau bao gbm céc thong tin so bo vé gdi thau, bang céc cau hoi.

Nha thdu tham dy so tuyén-phii nop 6 so du thdu kém theo bdo ldnh du thdu nham
dam bao nha thdu da qua giai doan so tuyén phai tham dir ddu thdu. Mitc bao linh dy thiu
do chii déu tr quyét dinh nhung khong vuet qui 1% gid géi théu.

Chi dau tu xem xét, ddnh gid ning luc clia cic nha thiu dy s tuyén dé loai bé nhing
nha thdu khong dii diéu kién nang lyc theo yéu cdu trong hé so mdi dy thiu.

1.3.1.2. Giai doan ddu thdu
Chii ddu i cung cfp hé so mdi ddu thdu cho cic nha thdu duge lya chon vao giai

doan d4u thdu. Nha thdu tham du d&u thiu phdi nop s so ddu thdu kém theo bdo ldnh ddu
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thdu nhim dam bio nha thiu dam phén ky két hop déng sau khi duge tuyén bd tring thiu.
Mikc bao 1anh diu thdu do chi ddu tw quyét dinh nhung Khéng vuot qué 3% gid gbi thau.

Tuy theo quy mo, tinh chdt va yéu cdu cba géi thiu, bén méi thdu cé thé thyuc hién két
hop 2 giai doan néu trén hoic chi thuc hién giai doan d4u thiu khi lva chon nha thau.

1.3.2. Nguyén tdc ddnh gid, lua chon nha thiu

Trong giai doan so tuyén, bén m&i thdu kiém tra si ddp dmg cia nha thiu ddi Vi céc
yéu clu cia géi thdu va sit dung phuong phdp chdm diém dé danh gid nang lyc vé kinh
nghiém, k¥ thuat va kha nang tai chinh cia nha thiu tham du.

Trong giai doan ddu thiu, bén mdi thiu xem xét kha nang cung cadp cdc san phim,
dich vu cla nha thiu trén co s& ddnh gid déng thdi cdc tiéu chi nhu tién dé thuc hién, gid du
thdu va tiéu chudn cha san phdm, dich vy, cdc diéu kién hop déng va céc diéu kién khic do
nha thiu dé xust nhim dat duge muc tidu ddu wr va hiéu qua cla du én. Nha thdu duge lua
chon 1a nha thiu ¢6 gid du thiu hgp 1¥ va mang lai hiéu qua cao nhét cho du dn.

1.4. Céc hinh thitc liura chon nha thiu trong hoat déng xay dung

Tuy theo quy md, tinh chat, ngudn von x4y dung cong trinh, ngudi quyét dinh diu
tu hodc chi ddu tu x4y dung cong trinh lya chon nha thdu theo cic hinh thic: ddu thiu
rong rii, ddu thiu han ché; chi dinh thdu va lya chon nha thiu thi€t k& kién tric cong
trinh x4y dung.

1.4.1. Pdu thdu réng rdi

- Dau thdu rong rdi duge thye hién dé lya chon nha thdu thi cong xay dung cong
trinh va khong han ché s6 lugng nha thau tham gia.

- Bén moi thdu phdi théng bdo rong rai trén phuong tién théng tin dai ching vé
diéu kién, thoi gian ndp hé so du thiu t6i thiéu 10 ngay trude khi phat hanh hé so
mdi thau.

- Bén du thiu chi duge tham dy khi cé di diéu kién nang luc hoat ddng x4y dung,
nang lye hanh nghé xay dung phd hop vdéi loai, c4p cong trinh theo diéu kién
thong bdo clia bén mdi thau.

- Bén mdi thdu phai chju trdch nhiém cong b6 trén cdc phuong tién thong tin dai
chiing k&t qua xét thau, gid tring thdu,

Diu thdu rong rdi 1a hinh thitc chil yéu duge dp dung trong ddu thiu tai nude ta hién nay.
1.4.2. Ddu thdu han ché

DAu thiu han ch€ 14 hinh thic ddu thidu ma Bén mdi thAu modi mét s6 nha thdu (161
thiéu 14 5) ¢6 4 nang luc tham du. Danh sich nha thiu tham du phai dugc ngudi ¢6 thim
quyén hoic cfp c6 thdm quyén chdp thuan. Hinh thifc nay chi duge xem xét 4p dung khi c6
mot trong cic diéu kién sau day:

- Chi ¢6 mét s8 nha thiu ¢6 kha nang ddp dng dwge yéu cdu clia géi thau.

- Céc ngudbn von sir dung yéu cdu phéi ti€n hanh d4u thiu han ché.
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- Do finh hinh cu thé ctia g6i thdu ma viéc ddu thiu han ch€ c6 1di the.

DG6i véi cac du an ddu tr xay dyng cong trinh, cong trinh sit dung v6n Nha nudc thi
khong cho phép 2 doanh nghi¢p trd lén thuge cling mot 16ng cong ty, téng cong ty vdi cdc
cong ty thanh vién, cong ty me va ¢ong ty con, doanh nghiép lién doanh véi mot bén gop
von trong lién doanh cling tham gia ddu thau trong mot g6i thiu.

1.4.3. Chi dinh thiu

Chi dinh thdu 14 hinh thic chil ddu tr xay dyng hodc ngudi quyét dinh ddu tu chi dinh
tryc ti€p nha thau c6 diéu kién nang luc hoat dong xay dung dé thyc hién cong viéc vai giad
hop 1y.

Hinh thifc ndy chi duge thyc hién trong céc trudng hop sau day:

- Cong trinh bi mat Nha nudc, cong trinh xay dung theo 1énh khén cip, cong trinh
tam.

- Cong trinh c6 tinh chdt nghién ciu thi nghi¢m.

- Cong trinh, hang muyc cong trinh xay dung c6 quy mod nhd, don gian theo quy
dinh clia Chinh phi.

- Tu bd, ton tao, phuc hdi cdc cong trinh di san van hod, di tich lich sf - van hod.

. Cic trudng hop dac biét khac duoc ngudi ¢6 thim quyén quyét dinh dau tu cho
phép.

Ngudi ¢6 th&m quyén chi dinh thiu phai chiu trach nhiém trudc phdp luat vé viéc lya
chon nha thdu ¢ dii ning huc hoat dgng trong xay dung, nang lyc hanh nghé xay dung.

T4 chte. ¢4 nhan dugc chi dinh thdu phdi ¢6 dii nang lyc hoat dong, nang lirc hanh
nghé xay dung phit hop vdi cong viéc, loai, cdp cong trinh, ¢6 dd nang luc thyc hi¢n vé Iinh
vye tai chinh.

1.4.4. Lua chon nha thdu thiét ké kién tritc cong trinh xdy dung

Viéc lua chon nha thiu thiét k€ ki¢n tric cong trinh x4y dyng duoc thyc hién theo
hinh thitc thi tuyén thiét k& kién tric cong trinh x4y dyng. Céc cong trinh sau day trude khi
lap dy 4n ddu tu xay dyng phéi thi tuyén kién tric:

- Tru s& co quan Nha nude tir cdp huyén tr6 1én.
- Céc cong trinh van hod, thé thao, cdc cong trinh cong cdng ¢4 quy md 1ém.
- Chc cong trinh ¢4 kién triic ddc thi.

Tic gia clia phuong dn thiét k€ ki€n tric dugce lya chon duge vu tién thuc hién cac
budc thiét k€ tiép theo khi ¢6 dli diéu kién ning lyc hoat dong thiét k€ xay dung, nang luc
hanh nghé thiét k&€ xay dung coéng trinh.

Luat D4u thdu quy dinh 7 hinh thiic lya chon nha thiu: dau thdu rong rai, ddu thau han che,
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chi dinh thdu, mua sim truc tiép, chao hang canh tranh trong mua sim hing hod, ty thuc hién va
lua chon nha thdu trong trudng hop dic biét.

1.4.5. Lua chon tong thau trong hoat déng xdy dung
Tuy theo quy mo, tinh chat, loai, céip cong trinh va nhiing diéu kién cy thé cla du 4n ddu nr

Xdy dung cong trinh, ngudi quyét dinh ddu hogc chi ddu nr xay dung cong trinh quyét dinh céc
hinh thic Iya chon tdng thdu trong hoat dong xay dung. Cic hinh thic dé 1a:

- Tong thdu thigt k& thye hien toan bo cong vigc thiét ke xay dung cong trinh,

-~ Tdng thiu thi cong thyc hien toan bo cong viéc thi cong xay dung cong trinh.

- Tong thiu thyc hign toin b6 cong viéc thiét k& va thi cong xay dung cong trinh.

- Téng thiu thuc hi¢n toan b6 céc cong viec thiét ke, cung iing vat tu thiét b, thi cong
Xay dyng cong trinh.

- Téng thiu chia khod trao tay thie hién tron g6i toan b céc cong viéc tir lap du 4n dén
viée thiét k&, cung ting vat tr thist by, thi cong xay dung cong trinh,

Téng thau phai clr ngudi c6 da didu kién ndng lyc hanh nghé xay dung dé diéy phéi toin
bo cong viéc ciia tdng thiu,

1.5. Phuong thite diu than
€6 3 phuong thitc 4p dung trong ddu thiu:
1.5.1. Ddu thau mot tii hé so

Dau thau mét tii hé so la phuong thitc ma nha thiu nop hé so du thiu (cd dé xudt vé ky
thudt va dé xudt vé gis) trong mot i hé so. Phuong thite nay 4p dung déi véi dau thiu mua sim
hang hod, xay lép, géi thdu EPC.

1.5.2. Ddu thdu hai tii hé so

Bidu thdu hai tii hé so 1a phuong théc ma nha thdu ndp dé xust vé k¥ thut va dé xudt vé i
chinh trong timg ti ho so rigng vio cing mot thoi diém. Phuong thic nay duge dp dung d6i véi
dau thiu rong rai va dau thay han ché’ trong dau thiu cung ¢dp dich vu ar van.

Viec md thdu duge tién hanh hai l4n, Tiii ho so dé xuat ky thudt s€ dugc xem xét
trudc d¢ ddnh gis. Dé xudt vé i chinh cla tat ca cdc nha thiu c6 dé xudt k¥ thuat duge
ddnh gid 13 ddp ing yéu cdu duge mé sau dé ddnh gid téng hop. Trudmg hop géi thiu o6
y&u ciu k¥ thuat cao thi dé xuit vé taj chinh ciia nha thdu dat s6 diém ky thujt cao nhat s&
duge mé d€ xem xét, thuong thio.

1.5.3 Ddu thdu hai giai doan

Phuong thic niy chi duge 4p dung d6i véi hinh thic dau thau rong rai, dau thiu han
ché€ cho géi thdu mua sim hang hod, xay lp, géi thiu EPC ¢4 ky thuat, cong nghé méi,
phuec tap, da dang,

Trinh tu thiee hién phuong thitc ndy nhu sau:
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+ Giai doan thif nhat: Cic nha thdu ndp hé so dy thiu so bo gém dé xust vé mat ky thuat vi
phuong 4n tai chinh (chua ¢6 gid) dé bén moi thdu xem xét va thio lugn cu thé véi ting nha thiu
nhdm théng nhat yéu ciu va tiéu chudn ky thuat dé xdc dinh hé so méi thdu giai doan hai.

+ Giai doan tht hai: Bén mi thdu mdi cdc nha théu tham gia trong giai doan thi nhét nop
dé xuat k§ thuat di duoc hoan thién bd sung trén mat bing k¥ thuat va dé xust ddy di cic diéu
kién tai chinh, ti€n d¢ thuc hién, di€u kien hop dong, gid bd thiu, bién phip bio dim dir thdu dé
déinh gid xép hang,

1.6. Noi dung ho so mdi dir thau, hd so moi dau thiun, hé so du thiu va hé so diu
thau

Ho so moi du thau bao gém cic noi dung chinh sau:

- Thong tin vé g6i thau: pham vi cong viéc; quy mo, tinh chat cha géi thdu; loai,
cdp cong trinh; ngudn von dau tw; dia di€ém xay dung cong trinh.

- Cac cdu hoi vé nang lyc, kinh nghiém d6i v6i nha thiu.
- C4c chi dan c4n thiét cho nhd thdu.

- Yéu cdu vé bao lanh du thdu.

Ho so mot ddu thdu bao gbm cic ndi dung chi y&u sau:

- Cdc thong tin vé thigt k& bao gém cdc ban vé& va thuyét minh néu c6, tién dé va
cdc yéu cdu cua chi ddu tu.

- Céc diéu kién chung va diéu kién cy thé clia hop déng do bén mdi thiu dua ra dp
dung d6i vai géi thiu.

- Yéu cdu hoic chi déin néu 6 clia bén mdi thiu d6i véi nha thiu vé hé so diu thdu.
- Yéu ciu vé bio lanh diu thau.

Ho so du thdu bao gém cic noi dung chi y&u sau:

- Don dy thiu theo miu quy dinh.

- Béo lanh dy thiu.

- Tai liéu chimg minh nang lyc clia nha thdu theo yéu cdu cita hé so mdi du thiu
dugce thé hién bang cic bidu méu.

H¢ so ddu thdu bao gbm cdc noi dung chi yéu sau:
- Cdc béan v, gidi phdp thuc hién, bién phép k§ thuat va ti€n do thuc hién.
- Bang tinh tién luong va gid dy thdu.

- Céc dé xudt k¥ thudt néu ¢6; dé nghj sira ddi, bd sung d6i vdi cac diéu kién chung,
diéu kign cy thé clia hop déng 4p dung cho géi thdu do bén mdi thiu dua ra.

- Bdo linh d4u thiu.
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Luat Ddu thdu quy dinh cic khdi niem Hé so mdi so tuyén, HS so dur so tuyén, H6 so mdi thiu va HS
so du thiu:

- Hé 50 mdi so tuyén 1a todn bo (i lidu bao gém cic yéu cdu vé nang luc v kinh nghiém d6i vai nha
thdu 1am cin o phip 1Y d€ bén mai thiu lva chon danh sdch nha thdu méi tham gia d4u thdu.

- Hé so du sortuyén 13 toin b tii lieu do nhi thiu Jap theo yéu cfu clia hé so mdi so tuyén.

- HJ 5o m&i thdu 13 10in bo tii liéu s dyng cho d&%u thiu rdng rii hoac ddu thiu han ch€ bao gom
cdc yéu cdu cho mét géi thdu lam can cif phép 1§ ¢€ nha thdu chudn bi hé so dw thie va dé bén mi
thiu dinh gid hd so du thdu nhidm lua chon nha théu triing théu; 14 cin ci cho viéc thuong thao,
hon thién va ky k&t hop dong.

- H& so du thdu 13 10dn bo tii ligu do nba thdu 1ap theo yeu cdu clha hé so mdt thdu v duge nép cho
bén mai thiu theo quy dinh néu trong hé so mdi thiu.

1.7. Quyén va nghia vu ctia bén moi thau, bén du thiu va trach nhiém cia nguoi
quyét dinh dau tu

1.7.1. Trich nhiém cia nguoi quyét dinh ddu tu xdy dung cong trinh trong lua
chon nha thiu

a) Kiém tra, xir Iy cdc vi pham va gidi quyé&t khi€u nai, 16 cdo trong lya chon nha
thiu.

b) Dinh chi viéc lya chon nha thiu, huy bd k& qua lua chon nha thiu khi phét hién
¢6 nhitng vi pham trong lua chon nha thiu.

¢) Chiu trach nhiém trude phdp luat, bdi thudng thiét hai do cdc quyét dinh cua
minh gay ra,

Lugt Pau thiu quy dinh vé trich nhiém ciia nguit c6 thim quyén nhu sau:

a) Phe duyét k& hoach ddu thdu.

b) Phe duyét hodc uy quyén phé duyét hd so mdi thiu.

¢) Phe duyét hoiic uy quyén phé duyet két qud Itra chon nhi thiu.

d) Quyét dinh xi Iy tinh hudng trong du thiu.

e) Gidi quyét ki€n nghi trong d&u thdu.

f) Xirl§ vi pham phép ludt vé ddu thiu.

g) Chiu trich nhiém trudc phap luit vé cic quyét dinh clia minh.

1.7.2. Quyén va nghia vu ctua bén moi thdu

Quyén cia bén moi thdu:

a) Yéu ciu bén dy thiu cung cfp thong tin cn thiét phuc vu cho viéc lua chon nha thiu.

b) Luya chon nha thdu triing thdu hodc huy bd két qua lua chon nhé thdu theo quy
dinh clia phép luat v& ddu thdu.
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Cédc quyén khéc theo quy dinh clia phap luat.

Nghia vu cita bén moi thdu:

a)

b)

c)

d}

g)

h)

1)

Lap ho so mai thdu, k& hoach ddu thdu phil hop véi noi dung clia dy 4n ddu fr
xay dung cong trinh da phé duyét.

Kiém tra ke khai ning luc hoat dong xay dung, nang luc hanh nghé x4y dung va
tinh trang tai chinh cda bén dy thiu duge lya chon.

Dip ting day di, kip thii ngudn von d€ thuc hién céng viéc theo tign do.

Thong bao nhimg yéu cdu cdn thi€t cho cic bén dy thdu va thuc hién ding cdc
ndi dung da thong bao.

Cong b6 cong khai don vi tring thau va gid tring thdu d6i véi cdc cong trinh xay
dung thugc ngudn von nha nude sau khi ¢6 két qua lua chon nha théu.

Mua bio hiém céng trinh.

B4i thudng thiét hai cho céc nhd thdu tham gia du thdu trong trudng hop do 16i
clia minh gay ra.

Chiu trich nhiém trude phap ludt vé nhitng hanh vi dan x&p thiu, mua, ban théu,
ti¢t 19 thong tin khi xét thdu hoac théng déng véi nha thdu va nhitng hanh vi khic
vi pham phdp luat vé ddu thau.

Cac nghia vu khéc theo quy dinh cha phip lujt.

Ludit Biu thiu quy dinh vé quyén vi nghia vy ciia bén méi thiu nhy sau:

a) Chuin bi diu thdu, (3 chifc ddu thdu, dinh gi hé so dy thdu theo quy dinh.
b) Yéu cdu nha thdu [am 15 hd so dy thiu trong qud trinh dénh gi hd so dy thau,

c) Téng hop qud trinh iya chon nh thdu va béo cdo chil dau tr vé ket qua so tuyén, ket qua lya
chon nhi thiu.

d) Thuong thio, hoin thién hop déng trén co s& kat qua lya chon nhi thau duge duyer.
¢} Chuin bj ngi dung hop d6ng dé chi ddu tr xem xét va ky két.

f) Bio dém trung thyc, khich quan, cong bing trong qua trinh ddu thiu.

) BOi thudmg thiét hai cho cac bén lign quan néu thiét hui d6 do minh gy ra.

h} Cung cldp thong tin cho 1o bido vé ddu thiu vi trang thong tin diéa tir vé diu thiu.

i) Gidi quydt cdc kién nghi trong ddu thiu.

1) Bio mit cde i licu v& diu thiuw



1.7.3. Quyén va nghia vu ciia bén du thiu

Quyén cua bén du rhr\i’u:

a) 'Tham gia du thiu dc lap hoic lién danh véi cic nha thiu khic dé du thau.
b) Yéu cdu cung cdp thong tin, khdo sat hién truong dé 12p hé so du thdu.

¢) Khi€u nai, t6 cdo khi phat hién cdc hanh vi vi pham céc quy dinh vé lya chon nha
thau,

d) Cic quyén khac theo quy dinh ca phdp luat.
Nghia vu cia bén du thdu.

a) Lap ho so dy thdu trung thye, chinh x4c, bio dam cic yéu cdu cla hd so moi
thau,

b) Chiu trich nhiém trudc phdp luat vé hinh vi vi pham quy dinh nhu sir dung tur -
céch phap nhan cla t8 chirc khac dé tham gia dy thiu; dan xép, mua, ban thiu:
ding anh huong cta minh Iam sai lech két qua dau thiu hodc bo thdu dudi gid
thanh xay dung c6ng trinh.

c} Boi thudng thiét hai do cdc hanh vi vi pham ctia minh gy ra din dén kéo dai dau
thdu hoidc dau thau lai.

d) Thyc hién bio lanh dy thdu theo quy dinh,
e} Céc nghia vu khéc theo quy dinh cia phdp luat.
Lugt Diu thde quy dinh vé quyén va nghia vy clia nha thix nhu sau:
a)  Tham gia ddu thiu véi 1 cdch 13 nha thiu déc Lap hodc nha thiu lien danh.
b} Yéu cdu bén mai thau iam 15 hé so mdi thiu,
) Thye hi¢n cdc cam két theo hop déng véi chil ddu tr vi cam ket v0i nha thdu phy (néu c6).
d)  Kién aghi, khicu nai, 6 cio trong difu thiu.
¢)  Tuan thi cic quy dinh cha phap ludt vé ddy thiu.
f)  Bio dim trung thyc, chinh xdc trong qud trinh tham gia d4y thau.

g) Boi thudmg thigt hai cho cic bén lien quan néu thi¢t hai d6 do 16i cha minh gay ra theo quy
dinh ciia phdp lujt.

Luat Dau thdu quy dinh, ngoai trich nhiém ciia ngud c6 thim quyén; quyén va nghia vu cia bén mai
thiu va nhi thiu, con quy dinh vé quyén va nghia vy cla chd ddu w, quyén va nghia v clia td chuyeén gia dau
thiiu, quyén va ngh#a vy clia co quan, (8 chiic thim dinh.

- Quyén vd nghia vy ciia chil déu 1e:

©  Quyét dinh ngi dung lién quan dén cong viec so twyén nha thiy,

o Phé duy¢t danh sich ¢4c nha thiu tham gia dau thia,
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Thanh lap (6 chuyén gia du thdu; lya chon mot té chifc tu vin hodc mot té chikc ddu thiu
chuyén nghiép theo quy dinh thay minh 1am bén mdi thau.

Phe duyét danh sdch nhi thau dat yeu c4u v& mit k¥ thuat v danh séch x&€p hang nha thdu.
Phe duyet két qud chi dinh thiu.
Chiu trich nhiem vé viéc dua ra yéu cdu dgi v6i goi thdu chi dinh théu.

Chiu trach shiém vé noi dung hop ddng, ky ket hop déng voi nhi thiu dugc lya chon v thyc
hién diing cam ké& trong hop dong da ky két vdi nha thiu.

Chiu tréch nhigm truéc phip luat v& qué trinh lya chon nha thdu theo quy dinh.
Boi thudmg thiét hai cho cic bén lien quan néu thiet hai d6 do 18i clia minh gay ra.
Cung c&p thong tin cho & bio vé d4u thau vA trang thong tin dién tir vé d4u thiu.
Gidi quyét kign nghi trong ddu thdu.

Bio mat cic tii ligu vé dfu thdu theo quy dinh.

- Quyén va nghia vy ciia (6 chuyén gia didu thau:

Q

o

o

Danh gid hé so dy thiu theo ding yéu cdu clia hd so mdi thiu vi tiéu chudn danh gid néu
trong hé so mii thiw.

Béao mét cdc tai ligu vé ddu thiw.
Bao luu cde ¥ kién cla minh,

Trung thye, khich quan, cong bing trong qud winh danh gid hé so dy thdu va béo cdo ket
qui ddnh pid.

Béi thudmg thiét hai cho céc bén lien quan néu thiét hai d6 do 16i ciia minh gay ra,

Thyc hién quyén va nghia vu khic theo quy dinh ciia phip luat.

- Quyén va nghia vu cita cd quan, t6 chitc thdm dinh:

o

o

o

Q

Hoat dong doc 13p theo guy dinh cia phdp lut.

Yeéu cdu chil diu tw, bén mii thiu cung cap ddy dii cde ti liéu lidn quan.
Béo mit cdc tai lidu lign quan trong qud trinh thdm dinh.

Trung thuc, khich quan, cong bing trong qué trinh thim dinh.

Bdo liru § ki%n va chiu trich nhiém vé bao cdo thdm dinh cla minh.

Thue hién va nghia vy khic theo quy dinh cia phdp lut.

1.8. Hop déng

Hop déng va quan 1y hgp ddng trong x4y dung s& duge xem xét chi ti&t trong chuong
sau. Chuong nay, theo trat tu cdc vén dé xem xét, tai liéu chi trinh bay nhitng nét co ban
mang tinh phdp quy vé hop dong trong xay dyng.



1.8.1. Nguyén tdc chung ky két hop déng trong hogt dong xdy dung

Hop déng trong hoat dong xay dung dugc ky k&t khi bén giao thdu hoan thanh viéc lua
chon nha thiu theo quy dinh.

Hop d6ng xay dung phi dugc x4c 14p bing vin bin theo mau do Bo Xay dyng quy

Viéc ky két va thuc hién hop déng xay dung phai tuan thi theo cic quy dinh cta phap
Indt.

Luat Déu thiu guy dinh tromg hop nha thiu lign danh trong hop ddng ky vai chd diu ur phii c6 chit ky clia “at
¢ cc thinh vién tham gia lién danh. Gid hgp déng khong duo viet gié triing thiu tr eéc trubmg hop phit sinh kndi
lugng cong viéc hodc s6 luong hang hod nam ngodi pham vi ho su mdi thiu din dén gia hop dong viot gid tning 6 du
v phai duge ngudi o6 thidm quyén xem xét, quyét dinh.

1.8.2. Hé so hop dong xdy dung

Hé so hop déng xay dung bao gém hgp déng xay dung va céc tai liéu kem theo hop
d6ng xay dung.

1.8.2.1. Ngi dung chii yéu cia hgp dong xdy dyng

Hop déng trong hoat dong xay dung bao gbm cdc ndi dung chi y&u sau:

Noi dung céc cong vigc phai thyc hién.

Chat lugng va cdc yéu cdu k§ thuat khic cla cong viec.
Thoi gian va ti€n d¢ thuc hién.

Piéu kién nghi¢m thu, ban giao.

Gi4 ca, phuong thitc thanh toén.

Thi han bao hanh.

Trach nhiém do vi pham hgp dong.

Céc thoa thuan khic theo timg loai hop dong.

Ngon ngit st dung trong hop dong.

1.8.2.2. Néi dung cia cdc 1 liéu kém theo hgp dong xdy dung

Tai liéu k&m theo hgp d6ng xay dung la bo phan khéng thd tach roi cha hgp dong.
Tuy theo tinh chat, quy mo clia cong viéc, (i liéu kem theo hop déng xay dung bao gém
toan bo hodc mot phin cic ndi dung sau:

Thong béo triing thiu hodc van ban chi dinh thau.
Didu kién riéng va diéu kién chung cla hop dong.

Hé 50 mdi dy thiu, hé so mdi ddu thdu, hd so dy thiu, hd so ddu thdu.
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- D¢ xudt cha nha thiu,

- Céc chi din k¥ thuat.

- Céac ban vé thiét k&,

- Céc silra ddi, b6 sung béing vin ban.
- Céc bang, biéu.

- Bao lanh thuc hién hgp déng, bao linh d6i vai ti€n tam ting va cac loai bao lanh
khdc néu cé.

- Céacuai liéu khac c6 lién quan.
1.8.3. Phuong thitc thanh todn trong hop dong xdy dung

Can o vao thoi han va tinh chat cha géi thay, cic bén tham gia thoa thuin dp dung mot
hodc két hop cic phuong thiic thanh todn sau:;

1.8.3.1. Thanh todn theo gid tron gdi (gid khodn gon)

La hop dong theo gid khodn gon, dugc dp dung cho nhiing g6i thau duge x4c dinh rd rang
vé khdi lugng, yéu cdu vé chit luong va thoi gian. Trudng hop c6 nhing phét sinh ngoai hop
dong nhung khong do nha thiu gdy ra thi dugc ngudi c6 thdm quyén hoiic cfp ¢6 thim quyén
xem xét, quy€t dinh.

S6 14n thanh todn ¢6 thé theo giai doan, theo phin céng viéc dd hoan thanh hoiic thanh todn
mét $an khi hoan thanh toin bo hgp dong.

1.8.3.2. Thanh todn theo don gic c& dinh

Bén giao thau thanh todn cho nha thiu ¢4c cong viéc hodn thanh theo don gid da duge xic
dinh trudc trong hop dong. Gid tri thanh todn duge xdc dinh bing cich nhan khéi lugng cong viéc
hoan thanh thye « v6i don gid di duge xdc dinh trude trong hop déng. Trudng hop khéi lugng
phat sinh 16n hon 20% khoi luong ban dau trong hop dong thi don gid phan khéi lugng phat sinh
dugc phép thoa thuin lat.

1.8.3.3. Thanh todn theo gid diéu chinh

Pham vi 4p dung:

- Nhimg géi thdu bao gém nhimg phin viéc hodc hang muc khéng x4c dinh chinh xic
khéi luong hoiic s@ lugng tai thoi di€m ky hop dong.

- Nhiing géi thau ¢6 thdi gian thue hién it nhdt wén 12 thdng vA c6 bién dong vé gid ca
do Nha nudc thay déi.

Luat Dau thiu quy dinh céc hinh thic hop ddng sau:
Hinh thiic tron goi: p dung cho ohimg phiin cong viée duge xdc dinh 15 vé s6 Lugng, khéi luong, yéu cdu vé

chal lugng va vé thai gian. Gid hop doag thay d8i trong sudt thdi gian thuc hien hop ddng. Chii diu tr thanh wén cho
nha thau bing ding gid ghi trong hop dong khi nha thiu hoan thinh cic nghia vu theo hop ddng.
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Hinh thitc theo don gid: ap dung cho nhig phin cong viec chua di diéu kien xdc dinh chinh xdc v& s6 luong
hodc khot luong. Chi diu tr thank todn cho nha thdu theo khéi luong, s6 lugng thyc & thuc hi¢n trén co s don gid
trong hgp dbng hodc don gid dugc chidp nhan diéu chinh theo quy dinh.

Hinh thiic theo thoi gian: 4p dung cho nhiing phin cong viée nghién ciu phikc tap, r vin thiet k&, gidm sét xay
ding, &0 tao, hudn [uyén. Chil ddu tir thanh todn cho nha thiu theo thing, tudn, ngly, gidr 1am viéc thire 1 trén co s
mutc thii lao cho chuyén gia néu trong hgp déng holic mike thil lao duoc chdp thuan diéu chinh theo quy dinh.

Hinh thic theo 1 I phdn trdm: 4p dung cho nhiing phin cong viéc tr van thong thubmg, don gidn. Gia hop
dong khong thay ddi trong suct thdk gian thiyc hién hop dong. Gid hop ddng duoe tinh theo t¥ 1& phén tram gif tri cia
cong trinh hoac khoi lugng cong viec. Chi ddu i thanh tdn cho nha thdu bing ding gia tri ght trong hop déng khi
nhis thiu hoin thanh cic nghia vy theo hop déng.

Nhiéu hop déng bo phén trong mot hop dong chung:

Truomg hop mot hop déng o6 mot hojc ahidu hop ddng bo phan 6 cic hinh thiic hop ddng néu wén th dp
dung cidc nguyn tac thurth todn cho timg hop dong tuong ting véi quy dink ¢iia hinh thitc hop déng dd.

1.8.4. Diéu chinh hop dong trong hoat déng xdy dung

Hop dong trong hba_u dong xay dung chi duge diéu chinh khi dugc ngudi quyét dinh dau
cho phép trong céc trudng hop:

- Khi c6 sy thay ddi du dn ddu tr xay dung cong trinh;

- Khi Nha nuéc thay ddi céc chinh sich 6 lién quan; va

- Cic trudng hop bat khi khing.

Ludt Dau thiu quy dinh v& didu chinh hgp ddng nhu sau:

- Viéc dicu chinh hop ddng chi 4p dyng doi véi hinh thiic hop déng theo don gid, hinh thic hop ddng theo thii
gian, Viéc diéu chink dugc thie hien theo quy dinh:

o Trmg hop Nha nuée thay ddi chinh sach vé thug, tién luong anh hudng tryc Gép dén gid hop ddng
thi duoc diéu chinh theo cic chink sich nay ké tir théd diém céc chinh sdch niy o6 higu luc.

© Trmg hop c6 khéi lugng, s6 huong phat sinh ting hodc gidm trong qud trinh thyc hién hop ddng
nhwmng trong pham vi clia b8 s mdi thiu vi khong do 18t clia nh thiu gdy ra thi viec tinh gid
ting hodc gidm phii cin cif vao don gid clia hop ddng.

o Trudng hop gid nhién liu, var i, thiét b néu trong hop ddng do Nha nud ki€m sodt o6 bign dong
Ion dnh hudng myc tép dén viée thyc hién hop ddng thi phii béo cio ngudt o6 thim quyén xem xet,
quyét dinh.
- Viée dicu chinh hop dng chi 4p dung trong thds gian thuc hién hop ddng theo hop dong di ky va phii duge

ngudi ¢6 thim quyén xem xét, quyét dinh. Gid hop déng sau diéu chink khong duge viot duf todn, dng duf todn hoac
git gdi thu trong ke hoach dau thiu duge duyet, trir trudmg hop duge ngudi o6 thim quyén cho phép.

- Trudmg hgp <6 phit sinh hop 1y nhilmg cong viéc ngodi pham vi hé so mai thdu thi chi ddu tr thod
thudn v6i nhi thiu di ky hop ddng dé tinh todn b3 sung céc cong viéc phat sinh v3 bo céo ngudi ¢6 thim
quyén xem xét, quy&t dinh.

Trudng hop thod thugn khong thanh thi néi dung cong viéc phét sinh d6 hinh thanh mot goi thiu mdi va tién
héanh lra chon nha thiu theo quy dinh.
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1.9. Mot s6 so sanh giita Luat Déu thau va quy dinh vé lya chon nha thau trong
Luat Xay dung

Luat D4u thiu ra doi sau Luat Xay dung c6 mot s6 quy dinh khéng hoan toan théng
nhat véi Luat Xay dung. Trong phén trén, & timg noi dung, tai ligu da trinh bay ca nhing
quy dinh cia Luat dau thau sau khi di trinh bay cc quy dinh cla Ludt Xay dung. Bing 3.1
tém tat cic so sdnh do.

Bdng 3.1. Mot 56 so sdnh giwa Ludt Pdu thiu va cdc quy dinh vé lua chon nha thau
trong hoat djng xdy dung cva Ludt Xdy dung va Nghi dinh 1 6/CP

rtha canh xem | Ludt Xdy dung va Nghi dinh 1 6/CP Ludt Ddu thdu
xét

1, Mot so khdi | - Bio cdo dau tr xay dung cong trink, | - Bio cdo nghién ciu tién khd thi,
niém Du 4n d4u tu xay dung cong trinh, Bdo Bio c4o nghién ctiu kha thi.

cdo kinh 1€ - k¥ thuat xay dung cong
trinh.

_ H6 so moi du thau, H6 so mdi ddu | - HO so mdi s0 tuyén, HO du so
thdu, H6 sodu thau, HO so ddu thiu. tuyén, H6 so mdi thiu, HS so du

thin.
5 Hinh thic | P4u thau rong rdi, Dau thdu han ché. | Pdu thiu rong rai, Dau thdu han
dau théu Chi dinh thdu, Lua chon nha thiu ch&, Chi dinh thdu, Mua sim truc
thi€t k& kién trdc cong trinh xay | tiép, Chao hang canh tranh trong
dung. mua sim hang ho4, Ty thyc hién va
Lya chon nha thiu wong trudng hop
dac biét.

3. Phuong thic | Thanh todn theo gid tron g6i, Thanh | Hinh thic tron g6i, Hinh thitc theo
thanh toan/hinh | todn theo don gid 6 dinh, Thanh todn | don gid, Hinh thuc theo thoi gian,

thiic hop déng | theo gi diéu chinh. Hinh thic theo 1y 1& phan trdm.

4. Blo linh/bio | - Bdo lanh dy théu trong giai doan so | - Réo dam dy thdu (thuc hién trong

dam tuyén. mrong giai doan 2 néu la ddu thau 2
giai doan).

- Bio lanh dau thdu trong giai doan diu
thau.

- Bho lanh thuc hién hop déng, bio - Bao dam thuc hién hop dong.
lanh doi véi tién tam ng va céc loai |
| bao I&nh khic néu co.

Trén day 1 noi dung lién quan dén lya chon nha thiu trong hoat dong x4y dung ma Luat
Xay dung quy dinh va cdc n6i dung tuong ting do Luat D4u thiu quy dinh. Ngoai ra, Luat Bdu
thdu con quy dinh céc ndi dung khdc lién quan dén dsu thiu va 18 chiic ddu thdu ma Lugt Xay
dung khong dé cap. Cc myc tiép sau day, tai liéu trinh bay cdc ndi dung do.
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2. TO CHUC PAU THAU
2.1. K& hoach diu thau

K& hoach ddu thiu duge phé duyét chinh 1a co s& dé thuc hién déu thdu. K& hoach
diu thiu bao gém noi dung cdc cong viéc ma dy 4n can thyc hign. Vi vay khi xay dung k&
hoach ddu thau doi hoi phdi sl dung cédc co quan, 16 chitc chuyén mon hodc cdc cd nhan am
hi€u vé du 4n. Tuy theo tinh chat cong viéc va thoi gian thyc hién, vi¢e 1ap k& hoach dau
thdu dugc thuc hién nhu sau:

2.1.1. Ldp va phé duyét ké hogch ddu thdu

K& hoach dau thiu phai dugc ngudi ¢é thim quyén phé duyeét bing vin bin sau khi
phé duyét quyét dinh ddu w hodc phé duyét déng thot véi quyét dinh ddu tu trong truong

2 )

hgp di didu kién dé 1am co s& phdp 1y cho cht ddu tu 18 chic lua chon nha thiu, trir goi
thiu c4n thuc hién trude khi c6 quyét dinh dau tw.

K¢& hoach ddu thdu phai 1ap cho toan bo du an. Trudng hop chua di diéu kign va that
cin thiét thi dugc phép lap k€ hoach ddu thau cho mot 6 goi thdu dé thyc hién trudc.

Trong k& hoach ddu thdu phi néu ro s6 lugng goi thdu va ndi dung cha timg géi thdu.
Viéc phan chia du 4n thanh céc géi thdu phai can ¢t theo tinh chat k¥ thudt, trinh tr

thuc hién, bdo dam tinh déng bo clia dy dn va c¢6 quy mo g6i thau hop Iy. Moi géi thau chi
c6 mot hé so moi thau va chi dfu thdu mot lan.

2.2.2. Khdi niém, noi dung va gid g6i thdu

a. Khai ni¢m géi thdu

G6i thau 12 mot phin cha dy 4n, trong mot s¢ trudmg hop déc biét goi thdu 12 toan bo
dy 4n. G6i thdu ¢6 thé gém nhiing noi dung mua sim gidng nhau thude nhiéu du 4n hoic la

khéi luong mua sim mot 1dn d6i véi mua sim thudng xuyén.

Goi thadu EPC la goi thiu bao g6m toan bg cac cong viéc thi€t k€, cung cap thi€t bi,
vat tu va xay lap.

b. Khai niém gic géi thau

Gié gbi thdu 1A gia tri g6i thiu duge xdc dinh trong k& hoach d4u thiu trén co s& téng
mifc diu tu hodc 1dng du todn, dy todn dugc duyét va cdc quy dinh hién hanh.

¢. Noi dung ciia mot goi thdu

Noi dung clla mot géi thdu bao gom:
- Tén gbi thau.
- Gia géi thiu
- Nguén von. -
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- Hinh thiic lya chon nha théu, phuong thic ddu thau.
- Hinh thitc hgp déng.

- Thdi gian thyc hién hgp dong.

2.2. Diéu kién dé 6 chirc ddu thau va tham gia dy thau

2.2.1. Yéu cdu d6i véi bén moi thdu va 16 chuyén gia dau thdu

a. Yéu cdu doi voi bén moi thau

C4 nhan tham gia bén mdi théu phai 6 di cdc diéu Kién sau:

Am hiéu phép luat vé ddu thau.
C6 kién thitc v€ quan 1y du 4n.

C6 trinh d6 chuyén mon phii hop véi yéu cdu clia g6i thiu theo cic [inh vuc k¥ thuat,
tai chinh, thuong mai, hanh chinh va phap 1y.

C6 trinh d6 ngoai ngir dp tng yéu cdu d6i vdi gdi thau duoe 18 chifc ddu thdu qudc t&,
o6i thau thude dy 4n sir dung von ODA.

Trudng hop chi ddu tr c6 dit nhan sy dap img cdc dicu ki¢n quy dinh trén thi ty minh lam
bén moi thau. Trudng hop chii diu tw khong di nhan sy hodc nhan sy khong d4p tng cic diéu
kién trén thi tién hanh lya chon mo t6 chifc tu vén thay minh Jam bén mdi thau.

Trong moi trudmg hop, chid ddu w phai chiu trich nhi¢m vé& qud trinh lya chon nha thiu va
ky két hop déng vdi nha thu tning thiu sau khi thuong thao, hoan thién hgp dong.

b. Tiéu chudn doi véi thanh vién TS chuyén gia ddu thau

Tuy theo tinh chdt va muc d0 phic tap cia géi thdu, thanh phin t6 chuyén gia ddu
thiu bao gém céc chuyén gia vé linh vyc k¥ thudt, tai chinh, thuong mai, hanh chinh, phap
1y, va céc linh vyc ¢6 lién quan. Thanh vién chia t6 chuyén gia d4u thdu phai cé di céc dicu
kién sau day:

C6 chimg chi tham gia khod hoc vé déu thau.
C6 trinh do chuyén mén lién quan dén gdi thiu.
Am hiéu c4c noi dung cu thé trong 1ng clia géi thau.

C6 161 thidu 3 nam cong tac trong linh vyc lién quan dén noi dung Kinh 1€, k¥
thuat clia géi thiu,

2.2.2. Tu cdch hop Ié ciia nha thiu

a. Dot voi nha thdu 1a 16 cluic

Nhi thau 13 18 chirc ¢6 tu céch hop I¢ khi ¢6 dit céc diéu ki¢n sau:



. Cb gidly ching nhan dang ky kinh doanh, gify ching nhan ddu w dugc cdp theo
quy dinh clia phap luat hodc ¢6 quyét dinh thanh 1ap doi véi céc 1 chitc khong
¢6 dang ky kinh doanh trong trudng hop la nha thdu trong nudc; cé dang ky hoat
dong do co quan c6 thdm quyén clia nuéc ma nha thdu mang quéc tich cap trong
trudmg hop 13 nha thiu nudc ngoai.

- Hach toén kinh t& doc lap.

- Khong bi ¢o quan c6 thim quyén ket luan vé tinh hinh tai chinh khong lanh
manh, dang 1am vao tinh trang phé san hoic ng dong khong ¢6 kha ning chi tra,
dang trong qué trinh gidi thé.

b. Doi voi nha thau la cd nhdn

Nha thiu 12 c4 nhan c6 tu cach hop 1é khi c6 di céc diéu kién sau:

- C6 nang luc hanh vi dan sy ddy dii theo quy dinh phdp luat cia nudc ma ca
nhan d6 1a céng dan.

. Dang ky hoat dong hop phdp hodc chitg chi chuyén mon phit hop do co quan co
thdm quyén cép.

- Khong bi truy ctiu trach nhiém hinh sw.

2.2.3. Di¢u kién tham gia ddu thdu doi voi mot goi thdu

Nha thdu tham gia dgu thdu d6i véi mot goi thdu phii o6 db cic diéu kién saw:
- Cétucéch hop lé.

- Chi dugc tham gia trong mot hé so dy thdu d&i véi mot géi thiu véi céch la
nha thiu doc 1ap hodc nha thiu lién danh. Trudmg hop lién danh phai ¢6 van ban
thoa thudn giira cdc thanh vién, trong d6 quy dinh rd ngudi dimg ddu cila lién
danh, trach nhiém chung v& trich nhiém riéng clia timg thanh vién d6i vai cong
viéc cia gdi thau.

- Dap ing yéu cdu néu trong thong b4o hodc thu mdi thau.
_ Dam bao canh tranh trong dau thdu:

o Nha thdu tr vin lap bdo cdo nghién clu kha thi khong duge tham gia ddu
thdu cung cdp dich vu ts v&n 1p thi€t k€ k¥ thuat cia dy 4n, nha thdu tu vin
da tham gia thiét k& k§ thuat clia du dn khong duoc tham gia ddu thdu cic
budc ti€p theo, trir trudng hop doi v61 goi thiu EPC.

o Nha thiu tham gia d4u thdu phai doc 1ap vé 18 chiic, khong ciing phu thude

viio mot ¢o quan quan 1y va doc 1ap vé tai chinh véi nha thdu tu vén 1ap ho so
moi thdu, ddnh gid ho so dy thiu.
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o Nha théu tv vén gidm sit thuc hién hop dong phai dc tap vé 8 chic, khong

cting phu thudc vao mot co quan quan 1y v doc 1ap vé tai chinh véi nha thau
thyc hién hgp dong.

o Nha thiu tham gia dau thiu cic g thdu thudc dy 4n phai doc lap vé 1§ chitc,

khong cing phu thude vao mot c¢d quan quén 1y va doc lap vé i chinh véi
chd dau tv dir dn.

2.3. Céc hanh vi bi cim trong diu thiu

Cic hinh vi bi ¢Am trong ddu thau 1a:

Pua, nhan hoac doi hoi bit ot tht gi c6 gié tri cha cd nhan va té chifc ¢6 lién quan dén
qué trinh lya chon nha thau, thyc hién hop ddng dén dén nhimg hanh dong thi€u trung
thuc, khong khach quan trong viéc quyét dinh lya chon nha thdu, ky két, thuc hién
hop dong.

Dimg 4oh huéng c4 nhin dé wc dong, can thiép hoiic ¢8 ¥ bdo cdo sai hodc khong
trung thyc vé céc thong tin lam sai léch két qua lya chon nha thiu, ky keét, thuc hién
hop dong.

Ciiu két, thong déng gitra bén moi thdu véi nha thiu, gilia co quan quén ly Nha nude
vGi bén moi thau va véi nha thiu dé thay ddi ho so dy thau, thong déng vdi co quan
thém dinh, thanh tra ¥am anh hudng dén loi ich cha t3p thé, lgi ich clia qudc gia.

T chite hodc c4 nhan vira tham gia ddnh gid ho so dy thdu vira thdm dinh k&t qua lya
chon nha thau déi véi cling mot goi thau.

Néu yéu cdu vé nhin hiéu, xusft xit hang hod cu thé trong hé so mdi thdu d6i véi dau
thAu mua sim hang hod, xay 1ip hoic gdi thdu EPC.

Tham gia ddu thiu véi o céch Ya nha thau d6i véi g6l thdu do minh Jam bén moi thdu.
Chia dy 4n thanh céc gdi thu tréi voi quy dinh:

Nhi thiu tham gia d4u thiu cung c4p hang hod, xay 1p cho géi thdu do minh cung
cfip dich vu o vén, trir truong hop doi véi g6i thau EPC.

Tiét 10 phitng tai liéu, thong tin vé ddu thiu sau:

o Noi dung hé so moi thdu trude thoi diém phét hanh theo quy dinh.

o Noi dung cic hé so dy thiu, cic 54 tay ghi chép, cac bién ban cude hop xét
thdu, cac ¢ kién nhéan xét, ddnh gid cua chuyén gia hodc nha thiu tu vin doi
véi timg ho so dy thdu trude khi cong bo két qua lya chon nha théu.

o Bdo cio clia ben moi thu, bdo cdo chia t chuyen gia, bio cdo ciia nha théu

tu vin, bio cdo cha co quan chuyén mon c6 lién quan trong qua trinh dau
thau, xét thau va thém dinh trude khi cong bd ket qua lya chon nha thiu.

o Két qui lua chon nha thiu trudc khi duoc phép cong bs theo quy dinh.



o Cic tai lidu ddu thdu cé lién quan khic duge dong dau bao mat.

Sép dat dé cha me dé, cha me vg hoac cha me chéng, vo hodc chong, con dé, con nuoi,
con dau, con 1&, anh chi em rudt tham gia cdc g6i thiu ma minh lam bén mai thau
hoiic 12 thanh vién clia t6 chuyén gia dau thdu, 16 chuyén gia thim dinh keét qud lva
chon nha thiu holic 12 ngudi phé duyét két qua lya chon nha thiu.

Lam trdi quy dinh quan Iy von, gy khé khin trong thil tyc cdp phit, thanh quyét todn
theo hop déng di k¥ gifra chl ddu tu va nha thau.

Din x&p, thong déng giita 2 hay nhiéu nha thiu dé mot nha thau triing thiu trong cing
mot gdi thiu, gitta nha thdu thyc hién géi thiu va nha thau wr vin gidm sdt thyc hién,
gifia nha thdu thue hién géi thdu va co quan, 16 chic duge giao nhiém v nghiém thu
két qua thuc hién.

Dimg tén tham gia ddu thdu cic gdi thau thuge cac du én do co quan, 16 chitlc ma
minh di cong tic trong thoi han mot nam ké tir khi théi viée tai co quan, 16 chie d6.

Cho nha thiu khic sit dung tu cich clia minh dé tham gia du théu hoic chuyén
nhugng cho nha thiu khac thye hién hop dng sau khi tring thdu.

Loi dung viéc kién nghi rong dfu thiu dé cn trd qud tinh dau thau va ky ket hop
déng, can trd cdc nha thiu khic tham gia diu thiu.

Ap dung c4c hinh thitc Iya chon nha thiu khong phéi 12 hinh thitc ddu thiu rong rai khi
khong du diéu kién theo quy dinh.

T4 chifc d4u thiu khi ngudn vén cho géi thau chua duge xdc dinh din 161 tinh trang ng
dong von clia nha thiu.

2.4. Trinh tu thyc hién diu thau

2.4.1. Trinh tu chung

Trinh ty thuc hién ddu thiu néi chung gdém cic budc sau:

1. Chudn bj d4u thau:
- So tuyén.
- Lap hé so mdi thau.
- Moi thdu.
2. T4 chirc ddu thau:
- Phat hanh hé so mdi thau,
- Nhan va quan 1y hé so du thiu.

- M& thiu.
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Trong giai doan nay nha thdu cé thé yéu cdu bén moi thdu lam rd hé so
mdsi thdu.

3. Dénh gia ho so du thdu:
- Pédnh gid so bo.
- Danh gid chi tiét,
- So sanh, xép hang.

Trong giai doan nay, nha thdu cén 1am rd hé so dur thiu ctia minh néu c6
yéu cdu cha bén moi thiu.

4. Trinh duyét va thdm dinh k&t qua dau thdu.

5. Phé duyét két qua dau thdu.

6. Thong bdo két qua ddu thiu.

7. Thuong thao, hoan thi¢n hop dong va ky két hop déng.
N6i dung céc budce trén duge quy dinh cu thé nhu sau:
2.4.2. Chudn bi diu thiu

24.2.1. So tuyén nha thdu
Viéc so tuyén nha thdu duge thyc hién truée khi 6 chic dfu thiu nhim lya chon duge cic

nha thau di nang lyc va kinh nghiém theo y&u cdu clia géi thiu dé mdi tham gia d4u théu.

D01 v6i cdc goi thdu mua sim hang hod, géi thdu EPC ¢6 gid g6i thau tir 300 ty dong trdy

len, goi thau xay 1ap 6 gid géi thdu tir 200 ty déng trdy 1én phii dirge tién hanh s tyén.

Trinh ty thuc hién so tuyén bao gém:

- Lapho so mdi so tuyén.

- Thong bdo mdi so tuyén.

- Tiép nhan va quan 1y hé so dit so tuyén.

- Didnh gid hd so dy 5o tuyén.

- Trinh va phe duyet két qua so tuyén.

-~ Thoéng bdo két qua so tuyén.

Tiéu chuéin dénh gid hé so du so wyén phai duge néu trong hé so mdi so tuyén theo méiu

quy dinh, bao gbém:
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- Tiéu chun vé ning luc tai chinh, va

- Tiéu chufn vé kinh nghiém.

2.4.2.2. Ldp ho so mdi thdu

H6 so mot thdu phai duoc 1ap theo mau quy dinh va bao gdm cic ndi dung sau:
a. Yéu ciu vé mit k¥ thuat:

al. D61 vai g6i thiu dich vu tu van bao gém cdc yéu cdu vé kién thifc va kinh nghiém
chuyén mén di véGi chuyén gia (diéu khoéan tham chiéu).

a2. D6 véi g6i thiu mua sim hang hod bao gém yéu cdu vé pham vi cung cép, s6 lugng,
chat lugng hang hod duge xac dinh thong qua dic tinh, théng s6 k§ thuat, tiéu chudn céng nghé,
tieu chudn san xuat, thdi gian bao hanh, yéu cdu v& moi trudng va cic yéu cdu cdn thiét khdc.

a3. b6i v6i g6i thdu xay 1ap bao gdm yéu cdu theo hd so thiét k& k¥ thudt kém theo bang
tién lugng, chi din k¥ thuat va cdc yéu cdu cén thiét khic.

b. Yéu cdu v& mat tii chinh, thuong mai:

Yeu cdu vé mat tai chinh, thirong mai bao gém cdc chi phi d€ thyc hién géi thdu, gid chio
va biéu gid chi ti€t, diéu kién giao hang, phuong thiic va diéu kién thanh todn, nguén i chinh,
déng tién dy thiu va cdc diéu khodn néu trong diéu kién chung va diéu kién cu thé clia hop déng.

c. Tiéu chudn ddnh gid, yéu cdu quan trong, diéu kién wu dii (néu c6), thué, bao hiém va
cac yéu cdu khic.

2.4.2.3. Moi thdu

Viéc mai thiu duge thuc hién thong qua:

- Thong bdo moi thau ddi véi ddu thau rong rai.

- G thu moi thau d6i véi ddu thdu han ché hodc d6i véi ddu thiu rong rii c6 so tuyén.
2.4.3. T6 chirc ddu thiu

2.4.3.1. Phat hanh ho so moi thdu

HG so mi thdu duge phét hanh cho cdc nha thiu tham gia ddu thau rdng rdi, cho cdc nha
thdu theo danh sdch duge mdi tham gia d4u thiu han ché hodc cho cic nha thiu da vugt qua budc
SO tuyén.

Trudmg hop cdn sita d6i hé so moi thdu sau khi phét hanh thi phai thong bdo cho céc nha
thau da nhan h6 so mdi thdu e thdi diém déng thdu mot khoang thdi gian theo quy dinh (Luét
Déu thidu quy dinh 1a 10 ngay).

2.4.3.2. Tiép nhdn va qudn 1y ho so dy thiu

Céc hé so du thdu nop theo yéu ciu clia hé so mdi thiu phai duge ben mdi thiu tiép nhan
va quan 1y theo ch€ d¢ quén 1y hé s "Mat".
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2.4.3.3. MJ thiu

Viéc md thdu phai duge tién hanh cong khai ngay sau thdi diém déng thiu doi véi cic hé
so du thiu duge nop theo yéu cdu cia hé so mai thau.

Thong tin chinh néu trong hd so du thiu cla timg nha thiu phai duoc cong b6 trong budi
md& thdu, dige ghi lai trong bién ban mé thdu ¢é chit k¥ xdc nhan ciia dai dién bén mai thau, dai
dién nha thau va dai dién co quan lién quan tham du.

2.4.4. Lam ré ho so moi thiu

Trutng hgp nha thiu cén lam 16 hé so mdi thau thi phai gid van ban dé nghi dén bén moi
thiu d& xem xét va xir ly. Viéc 1am 13 hé so mdi thiu duge bén moi thau thyc hién theo cic hinh
thitc :

Giti viin ban 1am 15 hé so mdi thau cho cdc nha thdu dd nhan hé so moi thau.

Trong trudng hop cdn thiét, 18 chic hoi nghj tién du thdu @€ trao d6i vé nhitng ndi dung
trong hé so mdi thau ma cdc nhi thiu chua rd. N§i dung trao ddi phai dugc bén mei thau ghi lai
thanh bién ban va 1ap thinh van bn lam rd hé so mdi thiu gid cho cdc nha thiu.

Van ban 1am rd hé so mdi thdu 12 mot phin cla hd so moi thau.
2.4.5. Ddnh gid ho so du thau
24.5.1. Nguyén tdc va phuong phdp dénh gid ho so dy thiu

Nguyén tic ddnh gid hé so du thdu la phai cin cif vao tiéu chudn dinh gid hé so dy thau va
cic yéu cdu khic trong hd so mdi thdu € bao dam lya chon duoc nha thiu o6 di nang lyc, kinh
nghiém, ¢ gidi phdp kha thi dé thye hién géi thau.

Phuong phdp dinh gid hd so du thiu phai dugc thé hién thong qua tiéu chudn dinh gid
trong hé so mdi thiu. Tiéu chudn ddnh gid ho so dy thdu gém tiéu chudn dénh gid vé nang luc,
kinh nghiém trong trudmg hop khong 4p dung so tuyén; tiéu chudn dénh gid vé mat ky thuat; tieu
chudn danh gid tSng hop d6i véi géi thau dich vy tu vin hoac cdc ndi dung d€ xac dinh chi phi
trén ciing mot mat bing vé ky thuat, thi chinh, thuong mai dé so sanh, x&p hang cdc hé so dy thau
d6i véi g6i thiu mua sém hang hod, xay 1ip, géi thau EPC.

a. Déi vor gbi thau dich vu tu vdn

Poi véi gdi thdu dich vu tu vén thi sit dung phuong phip chdm diém d€ danh gid vé mat k¥
thuat. Khi xay dung tiéu chudn dénh gid phai xic dinh mic yéu cdu t6i thi€u vé mat ky thuat
nhung khong dugc quy dinh thip hon 70% tdng s6 diém v& mét k§ thuat. Trudng hop géi thau c6
yéu cu k¥ thuar cao thi muc yéu cdu t6i thiéu vé mit k¥ thut phdi quy dinh khong thdp hon
80%.

Viéc x4y dung tiéu chudn ddnh gid dé so sénh, xép hang hé so dy thiu duge thuc hién tuy
theo mic do yéu cdu vé k¥ thuat:

al. Trudmg hop khodng yéu cdu k¥ thudt cao
D6i véi gdi thiu dich vu tr véin khong yéu cAu k¥ thuar cao thi sit dung thang diém tSng
hop dé xép hang hd so du thiu. Trong thang diém tdng hop phai dim bao nguyén idc ty trong
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diém vé ky thudt khong thip hon 70% téng sd diém ciia thang diém téng hop. Hé so du thdu cha
nha thiu ¢6 s6 diém téng hop cao nhét duge xép thi nhat.

a2, Truong hop yéu ciu k¥ thuat cao

Dai v6i gbi thau dich vy 1w vén ¢6 yeu cdu k§ thut cao thi nha thiu ¢6 hé so dur thdu dat
di€m k¥ thuat cao nhat dugc x&p thit nhat dé xem xét dé xust vé mat tai chinh.

b, Ddi véi goi thau mua sdm hang hod, xdy ldp, géi thdu EPC

D1 v6i géi thdu mua sim hang hod, xay Iap, géi thau EPC thi sit dung phuong phip chdm
diém hoac phuong phap danh gi4 theo tiéu chi “dat”, "khong dat” d€ dénh gid vé mit ky thuat.

Khi xay dung tiéu chudn danh gid vé mat ky thuat 1a thang diém, phai xac dinh mifc yéu
cdu 161 thidu vé mit ky thuat nhung bao dam khong duoc quy dinht thap hon 70% tng & diém vé
mat ky thudt. Trudng hop yéu cdu k¥ thuat cao thi mic yeu ciu t6i thiéu khong dugc quy dinh
thap hon 80%. D1 véi céc hé so dy thiu da vuot qua danh gid vé& mat k§ thuat thi cin o vao chi
phi trén cung mot mat bang vé ky thudt, ti chinh, thuong mai dé so sanh, xép hang.

H6 so dy théu cfia nha thiu c6 chi phi thép nhét trén cimg mot mat bing duoe Xé&p thit nhat,
24.5.2. Trinh t dinh gid hé so du thdu

Trinh ty ddnh gid hé so dy thau duge thyc hién thong qua 2 budc [a danh gid so bo va dinh
gid chi tiét.

a. Pénh gid 50 bg la A€ loai bo cic hé so dy thiu khong hop 1é, khong bio dim yéu ciu
quan trong ctia hé so méi thiu.

b. Bdnh gia chi tigt dugce thuc hign nhu sau:

Truée hét, ddnh gid vé mat k§ thuat d€ x4c dinh cde hd so dir thdu dép ting co ban yéu ciu
clia h6 so moi thiu. Sau d6 dnh gid dé so sanh, x&p hang céc hé so du thdu:

- D0 vdi g6i thAu mua sdm hang hod, xay 1ap, g6i thdu EPC thi xac dinh chi phi trén
cling mot mdt bing vé k¥ thuat, i chinh, thuong mai dé so sénh, xé&p hang cic hé so
dy thin,

- DOi vdi g6i thiu dich vy t vin thi dénh gid (6ng hop dé so sanh, xép hang. Riéng déi
vl g6i thiu dich vu tr viin ¢6 yéu cdu k¥ thut cao thi xem xét dé xust vé mit tai
chinh d6i v6i nha thdu x&p thif nhat vé& mit ky thuat.

2.4.6. Lam ro ho so du thau

Nha thiu khong duge thay d6i, b6 sung hé so dy thdu sau thii diém déng théu. Sau khi mé
thau, nha thdu ¢6 trdch nhiém Jam 16 hé so dif théu khi ¢6 yéu cdu chia bén mot thdu. Viéc 1am 15
ho so dy thdu duge thyc hién dudi hinh thitc trao ddi myc tiép hodc gidn tiép, nhumg phai dam bao
khong 1am thay déi n6i dung co bin cila hé so dy thdu da nop, khong thay déi gid du thdu. Noi
dung 1am 15 ho so dy thdu phai thé hién bang vin ban va duoc bén mdi thiu bio quan nhir mot
phén clia hé so dir thau.

Viéc lam 16 hé so dy thdu chi duge thuc hién gifta bén moi thdu va nhi thau 6 hé so du
thdu cén phai 1am 5.



2.4.7. Xét duyét triing thdiu

2.4.7.1. Xét duyér triing thdu dot véi ddu thdu cung cdp dich vu tu vdn

Nha thiu tu van duge xem xét dé nghi tning thdu khi d4p ttng ddy di céc didu kien:

C6 h sor dy thdu hop 12.

C6 dé xudt vé mat k¥ thudt bao gém ning luc, kinh nghiém, gidi phip va nhan sy duge
danh gid 1a ddp ing véu cdu.

C6 diém tong hop vé mit k¥ thuat va vé mit i chinh cao nhét; trudng hop géi thiu ¢6
yéu cau k¥ thude cao thi ¢6 di€m vé€ mat k¥ thuat cao nhat.

C6 gia d¢ nghi triing thau khong vugt gid géi thiu duoce duyét.

2.4.7.2. Xt duyét triing thdu doi vori ddu thdu mua sdm hang hod, xdy ldp va EPC

Nhé thau cung cdp hang hod, xy I8p hogc thuc hién géi thau EPC s& duge xem xét dé nghj
tning thau khi dip ing ddy dii cc diéu kien sauw:

C6 hé so dy thdu hop 12
Duge ddnh gid 1a ddp 1ing yéu cdu v& ning lyc, kinh nghiém.

Co de xudt vé miit k¥ thuit duge dénh gid 12 ddp tng yéu ciu theo he thong diém hoac
theo tiéu chi "dat™ "khong dat”.

G5 chi phi thdp nhét rén cling mot mit bang.

C6 gid dé nghi triing thdu khong vuot gid géi thdu dugc duyet.

2.4.8. Trinh duyét, thdm dinh, phé duyét va thong bdo két qud ddu thiu

- Bén moi thdu phdi 13p bdo cdo vé két qua ddu théu dé chi diu tv trinh ngudi ¢6 thdm
quyén xem xét, quyét dinh va gii d&n co quan, t6 chifc ¢6 tréch nhiém thdm dinh.

- Co quan, 16 chifc dugc giao nhiém vy thdm dinh ¢6 tréch nhiém lp bdo cdo thdm dinh
ket qua ddu thiu trén co sd bdo cdo clia chi dAu tr d€ trinh ngudi ¢6 thdm quyén xem xét, quyét

dinh.

- Nguoi 6 thdm quyén chin trdch nhiém xem xét, phé duyét ket qua diu thiu én co s&
bdo cdo vé ket qua dau thdu va bdo cdo thdm dinh k&t qua déu thau.

Vién bin phé duyét két qua dau thiu phéi c6 cc ndi dung sau:
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o Tén nha thau tring thdu.

o Gid triing thdu.

o Hinh thifc hgp déng.

o Thai gian thuc hién hgp déng.

o C4c ndi dung cin hru ¥ (n€u cd).



Trudng hop khong ¢6 nha théu tring thiu, trong van ban phé duyét k&t qua dau thdu
phai néu r5 khong ¢6 nha thdu nao tring thiu va huy ddu thdu d€ thyc hién lya chon nha
thiu theo quy dinh.

- Vigc thong béo ket qud dau thdu duge thie hien ngay sau khi cé quyét dinh phé duyét két

qud ddu thdu ciia ngudi ¢6 thim quyén. Trong thong bdo két qua du thiu khong phii thong béo
ly do d6t véi nha thdu khéng ming thiu.

2.4.9. Thuong thdo hoan thién hop dong va ky két hop dong

Viéc thuong thio hoin thién hop déng d€ ky ket hop déng véi nha thdu tning thiu phai dua
trén co so sau:

- Keét qua ddu thiu duge duyet.
- Miuhop déng da dién ddy di céc thong tin cu thé ciia g6 thiu.
- Céc y&u ciu néu wrong hé so mdi thidu.

- Cic ndi dung néu trong hé so du thiu va gii thich 1im 1 hé so dy thiu (néu cd) cha
nha thau tring théu.

- Cac ndi dung cdn duge throng thio, hoan thien hop déng giita bén moi thdu v nha
thdu tring thu.

Ket qud thuong thio, hoan thién hop déng 13 cor s& dé chii ddu tr v nha théu tiéh hanh ky
két hop déng.

Trudng hop viée thuong thio, hoin thién hop dong khong thanh thi chii ddu tu phai
bdo cdo ngudri cé thdm quyén xem xét viec lya chon nha thdu xép hang tiép theo. Trudng

hop nha thau x€p hang tiép theo ciing khong ddp g yéu cdu thi bio cio ngudi cé thim
quyén xem x€t, quyét dinh.

2.5. Huy ddu thau va loai bd hé so du thau

2.5.1. Huy ddu thdu

Huy ddu thau dugc 4p dung d6i véi mot trong cac trudng hgp sau:

- Thay d6i muc tiéu, pham vi ddu tir 43 dugc néu trong hé so madi thau.

- C6 bing chiing cho thay bén moi thu thong d6ng v6i nha thiu.

- Tatcé ho so dy thiu vé co ban khong dip ting dugc cic yéu cu cla hé so méi thau.

- €6 bang ching cho thy 1t ca cdc nha thiu c6 sif thong dong lam anh hudng dén loi
ich cia bén moi thdu.

Can cit vao quyét dinh cha ngudi ¢6 thim quyén, bén mdi thiu c6 trach nhiém thong bdo
dén c4c nha thdu tham gia du thdu vé viéc huy ddu thau.
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Trich nhiém tai chinh khi huy ddu thau:

Bén mdi thdu ¢6 trach nhiém dén bl nhimg chi phi tham gia ddu thdu cho cdc nha
thdu trén co sd cic ché do, dinh mifc hién hanh clia Nha nudc néu dfu thdu bi huy khong
do 181 cua nha thiu, trir rudng hop huy déu thiu do khong ¢é nha thiu nao dip Ung céac yéu
cdu cua hé so moi thiu.

Trudng hop huy ddu thiu vi ¥ do thay d6i muc tiéu, pham vi ddu tur thi chi phi dén bl do
ngudi ¢6 thdm quyén quyét dinh va 18y tir chi phi clia dy dn.

Trudng hop Vi cdc 1§ do khic nhu do 16i cha bén moi thdu gay ra hay do bén moi thau
thong déng véi mot hosic mot s nha thiu thi cdc c4 nhan ¢6 lién guan chiu trdch nhiém dén bl
chi phi cho cic nha thiu.

2.5.3. Loai bo ho so du thiu

HG so du thiu bi loai bo trong céc trudmg hop sau:

- Khong dap ing yéu cdu quan trong clia bén mdi thiu.

- Khong dip img yéu cdu vé mat k§ thuat cin cif theo tiéu chudn d4nh gid.

- C6 181 6 hoc véi téng gid tri tuyét d6i I6n hon 10% gid du thau, trir géi thiu dich vy s
van hodc nha thiu khéng chdp nhan 16i s6 hoc do bén mot thau phdt hién.

- C6 sai lech véi tdng gid tri tuyét d6i 16n hon 10% gid dy thdu, trir géi thau dich vu
van.

2.6. Bao dam du thau va bao dam thye hién hop dong

2.6.1. Bdo dam du thdu

a. Khai niém bdo ddm dy thdu -

Bdo ddm du thdu 13 hinh vi cam két clia nha thdu tham gia dy thau.

Bdo dam di thdu 1d viéc nha thdu thic hién mot trong cdc bién phdp ddt coc, ky quy
hodc nép thu bdo ldnh dé ddm bdo trdch nhiém du thdu cia nha thdu trong thoi gian xdc
dinh theo yéu cdu cia ho so moi thau.

Khi tham gia dau thdu géi thdu cung cip hang hod, xay 1dp, gdi thdu EPC, nha thdu
phii thuc hién bién phdp bao dam dy thiu trudc thdi diém déng thdu. Trudng hop dp dung
phucmg thitc dau thdu hai giai doan, nha thdu thuc hién bién phdp bao dam du thiu trong
giai doan hai.

Nha thiu phii nop bdo dam du thdu cling v6i ho so dy thau. Gid tri bio dim dy thau
duge quy dinh trong hé so mai thiu theo mdt mic xdc dinh cin cd tinh chit cla ting gdi
thiu cu thé nhimg khong vuot qua 3% gid g6i thiu duge duyét.

Thoi gian ¢6 higu huc clia bio dam dy thdu bang théi gian c6 hiéu lyc clia hé so du
thiu cong thém mot thdi han (theo quy dinh ca Luat Dau thiu 1a 30 ngdy). Trudng hop
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can gia han hiéu lyc cla hé so dy thdu, bén moi thdu phdi yéu cdu nha thiu gia han tuong
tng hiéu lyc bao ddm du thdu. Trudng hop nha thdu tir chéi gia han hiéu luc clia hé so du
thdu thi bén mai thdu phai hoan tra bao dim du thdu cho nha thau.

b. Hoan tra bao ddm du thdu

Bio dam dy thiu duoc trd lai cho cdc nhi thiu khéng tring thdu trong mot thdi han
nhat dinh (quy dinh cia Luat D4u thdu 13 30 ngay) k€ tir ngly cong b6 ket qua ddu thiu,

D6i v6i nha thiu tning thdu, bao dam dy thiu duge hodn trd sau khi nha thiu thuc
hién bi¢n phdp bio dam thuc hién hop déng.

Nha thau khong duge nhan lai tién bio ddm duy thdu trong cic trudng hop:
- Ruit hé so dy thdu sau khi déng thdu ma hé so dy thdu vin cdn hiéu luc.

- Trong thdi han quy dinh (Luat D4u thdu quy dinh 13 30 ngay) ké tir khi nhan
dugc théng bdo tring thdu cha bén moi thdu ma khong tién hanh hodc ur chéi
tién hanh thuong thio, hoan thi¢n hop déng hoac di thuong thio, hoan thién
xong nhung tir chéi k¥ hop déng ma khong c6 1y do chinh déng:

- Khong thyc hién cdc bién phdp bdo ddm thyc hién hop dong.

2.6.2. Bdo ddm thuc hién hop dong

a. Khadi niém bdo ddam thuc hién hop dong

Bdo ddm thuc hién hop dong 1a cam két clia nha thdu thyc hién hgp déng. Bdo dam
thuc hi¢n hop déng 12 dé bix dip nhimg rii ro cho chit ddu tu/bén mi thau trong truomg hap
nha thau khong thuc hién hop déng.

Bdo ddm thuc hién hop dong 1a viéc nha thdu thuc hién mgt trong cde bién phdp ddt

coc, ky quy hodc ndp thie bdo ldnh dé ddm bdo trdch nhiém thuc hién hgp déng cia nha
thdu tring thdu trong thoi gian xdc dinh theo yéu cdu ciia hé so moi thiu.

Nha thdu tring thau phéi thyc hién cdc bien phdp bio dim thyc hién hop déng trudc ki
hap déng cé higu lyc, trir inh vuc du thiu cung cfp dich va tw van va hinh thife tu thyc hién.

Gia tri bdo dim thyc hién hgp d6ng dugc quy dinh trong hé so mdi thiu va t6i da,
theo quy dinh cda Luat D4u thiu, bang 10% gid tri hop ddng; trudng hgp phong ngira rii ro
cao thi gid tri dim bao thyc hién hop déng phai cao hon nhung, theo quy dinh ciia Luat,
khong qud 30% gid tri hop d6ng va phai dugc ngudi c6 thim quyén cho phép.

Thoi gian ¢6 hiéu lyc cha ddm bdo thuc hien hop déng phéi kéo dai cho dén khi
chuyén sang thyc hién nghia vu bdo hanh.

Nha thdu khong dugc nhn lai bdo dam thyc hién hop déng trong trudng hop tir chéi
thye hién hop déng sau khi hgp déng ¢6 hi¢u lye.
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Tuy theo timg loai dau thdu ma c6 thé chi ti€t hod cdc budc trong trinh ty thyc hién dau
thdu cho phil hgp véi diic diém clia ting loai cong viéc. Sau dy, nhiim muc dich gidi thiéu dé
tham khao, 1ai liéu xin trinh bdy nhitng noi dung chil y&u da thudng dugc thuc hién khi t8
chic d4u thdu x4y ldp, ddu thiu myén chon tu van, ddu thiu mua sdm hang hod va ddu thdu
lira chon d6i tdc dé thuc hién du 4n trudc thei diém Luat D4u thdu ¢6 hitu luc thi hanh.

3. DAU THAU XAY LAP
3.1. Trinh tir chung t6 chitc ddu thau
Viéc 16 chitc ddu thau xay ldp duge thuc hién theo trinh ty sau:
1) So tuyén nha thiu (néu cé).
2) Lap hé so moi thdu.
3) Gui thu moi thiu hoic théng bido mdi thdu.
4) Nhin va quan 1y ho so du thiu.
5) Ma thiu.
6) Danh gia, xép hang nha thiu.
7) Trinh duyét két qua ddu thiu.
8) Cong bd tning thau, thuong thdo hoan thién hop déng.
9) Trinh duyét ndi dung hop déng va k¥ hgp déng.
3.2. So tuyén nha thau
Pham vi dp dung:

Viéc so tuyén nha thdu phai dugc tién hanh d6i véi céc géi thdu c6 gid tir 200 ty dong
trd 1én. Tuy theo tinh chét cia timg géi thdu, cdc goi thiu c6 tri gid dudi mic quy dinh néu
trén cling c6 thé 18 chic so tuyén trén co s& quyét dinh cha ngudi ¢6 thim quyén trong k&
hoach d4u thiu dugc duyét.

Muc dich clia viéc so tuyén 13 nhim Iya chon cdc nha thdu dd nang lyc vi Kinh
nghiém thyc hién, dip \ing yéu cdu cta h6 so moi thdu.

Trinh tu so tuyén:
So tuyén nha thdu dugc thuc hién theo cdc budc sau:
a. Lap hé so sd tuyén, bao gém:

- Thu mdi so tuyén.

- Chidinsotuyén.

- Tiéu chudn danh gid.

Phu lyc kém theo.

98



b. Thong bdo mdi so tuyén.

¢. Nhan va quin 1y hé so dir so tuyén.
d. Bdnh gid hé so dy so tuyén.

e. Trinh duyet k&t qua so tyén.

g. Thong béo két qua so tuyén.

3.3. Ho so myi thau

T8 chuyén gia hoac tr van sé gitip Bén moi thiu 14p h6 so moi thdu, Day 13 mot bude
rdt quan trong trong qua trinh d&u thiu. Chat lugng cua hé so moi thiu s& anh hudng quyét
dinh dén chat lugng cia viec tuyén chon nha théu tring thdu, theo dé sé& anh hudng dén
chit lugng va hiéu qua cia viée thuce hién géi thdu. Do vy cOng tic 14p hé so mdi thiu phai
day du, chinh xdc, khich quan doi hoi nguoi 1ap hé so mai théu phai cé da kién thie, kinh
nghiém, tinh khdch quan va tinh chuyén nghiép cao.

H6 so mor thdu la toan b¢ céc yéu cdu cita nguci mua bao gom céc yéu cdu hét sic
co bdn vé mdt k§ thudt nhu dic tink Ky thugt, thong sd'ky thudt, cong nghé, cde yéu cdu bdo
hanh, tiéu chudn sdn xudt, moi truong. Bén canh do, khéng kém phdn quan trong, ld yéu
cdu vé 1ai chinh nhit yéu céu lom ré cée théng 6 10ng thé va chi tiét, gid du thiu tinh theo
gid CIF, FOB, ... hodc bat ky hinh thitc nao dé cia thuong mai quoc 16,

Trong ho so mai thdu con ¢6 nhing yéu cdu vé tinh hop 1¢ ciia nha thdu tham du va
nhiing yéu cdu khdc ma néu nha thiu vi pham thi h6 so mdi thiu dé sé bi loai bd. Vi vay
tat ca nhimg gi viét trong hé so mot thdu s anh hudmg rdt I6n dén hé so dur thau va chi cdn
mot sy don gian, khéng ddy da trong qué trinh 18p h6 so mai thiu, mot sur vo tinh bo s6t
mot yéu cdu trong hé so mai thdu dén 13m gidm hiéu qua thyc sy cia dy 4n. Ngugce lai quéa
nhi€u yéu cdu hoac néu yéu ciu qué khét khe trong hé so mdi thiu lai dén dén c6 thé loai
cac nha thdu tiém ning va 1am ting gid dy thiu, tic 12 1am gidm hiéu qua cia du 4n.

H6 so mdi théu bao gém:

1. Thu mdi théu.

2. Maiu don dy thiu.

3. Chi dan d6i v6i nha thau.

4. Céc diéu kién vu dii (n&u c6).

Tuy theo nguon von, tinh chdt timg géi thdu ma c6 cde wu ddi doi voi cdc nha
thdu tham gia. Thuong thi trong ddu thdu canh tranh quét 16 cé quy dinh cdc wu
dai déi voi nha thdu trong nudc khi tham gia.

5. Cic loai thu€ theo quy dinh clia phép luat.
Thué'trong nuce:

DGi véi thué trong nucc, gié nha thdu dua ra phdi gém cdc logi thué nhu
thué” hdi quan, thué nhip khéu, thué kinh doanh, cdc logi thué khdc phdi nop
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theo ludt va quy dinh hién hanh doi véi cdc thiét bi, mdy méc, nguyén vat liéu va
vdt tw khde dugc sit dung hodc dugc cung cdp theo hop dong va doi voi cdce dich
v ditge thitc hién theo hop dong.

Thué nudc ngodi:

Gid thdu ma nha thdu dua ra phdi bao gém 16t cd cdc thué, thué hdi quan va
cdc thué khde ddt ra & ngodi nudc cia nha thdu doi véi sdn xudt, ché'tao, ban va
vdn chuyén ciia nha thau céc thiét bi, mdy moc, nguyén vdt ligu va cung ing
dugc sit dung hodc dugc cung cdp theo hop dong va ddi véi cdc dich vu dugc
thitc hién theo hop dong, tric truimg hop dd duoe sy nhdt tri gidia Chinh phit Viét
Nam va cdc bén 6 lién quan.

Nha thdu cé thé dupc mién hode boi hodn mét s6 logi thué’ theo quy dinh
ctia phdp ludt Viét Nam.

6. Ho so thiét k€ k¥ thuat k&m theo ban tién lugng va chi din k¥ thuat.

H6 so thigt k€ k¥ thuat phai ddm bao chélt lugng theo quy dinh. Tién lugng béc tir
thiét k& ky thudt phai dam bao ddy da, chinh xdc dé lam co sd phap 19 cho nha
thdu lap gia du thdu. Yéu cdu vé chét luong vat tw cho xay dung va lip dit phai
dugc néu rd trong hd so mi thdu dé 1am co sd cho viéc tinh todn, Idp don gid du
thdu, phan tich don gid dy thiu mot s6 hang muc chinh theo yéu clu cua ho so
moi thdu, Nghiém cfm viéc néu yéu cdu vé thuong hiéu hodc nguén goc vat tr
trong ho s¢ mdi thiu.

Trong hé so moi thdu thi phdn chi ddn k§ thudt déng mét vai tro quan trong. Dady
chinh la didu kién tién quyét dé cdc ing thdu ddp ng yéu cdu ctia hé so mdi thdu mét cdch
thic 1€ va canh tranh 1d phdi c6 mot tdp hgp cdc ban chi ddn k¥ thudt mét cdch chinh xdc
va ré rang. Trong truong hop ddu thdu canh tranh quéc 1€ thi cde chi ddn k¥ thugt cdn
soan thdo dé dat dwoc mitc canh tranh cao nhat. Chi khi diéu d6 dugc thuc hién thi muc
tiéu tiét kiém, hidu qud va cong bdng trong ddu thau moi ditoc thuc hién.

Cdc chi ddn ky thudt bao gom cdc ngi dung sau:
a. Mo ta

Trong phdn ndy sé khdi qudt cdc cong viéc cdn thuc hién; liét ké cdc yéu cdu cdn
ddm bdo; cdc quy trinh, quy pham cdn tudn thi khi thic hién.

b. Yéu cdu vé vt liéu

D6t véi ting loai vér lidu, chi tiét két cdu cdn néu ré ching loai, phdm chdt, quy
cdch, kich thudc, cdc chitng chi va két qua' thi nghiém,... Piéu quan trong la cdc loal
vdt liéu, cdu kién dé phdi tudn thu theo cdc quy trinh, quy pham dugc dp dung ma tu
vdn dua ra.

c. Yéu cau thi cong

Yéu cdu thi cong quy dink cdc cong viéc, tiéu chudn ky thudt, cong nghé ma nha thdu

5€ phdi tudn thu trong qud trinh thi cong.
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d. Do dac va xdc dinh khoi lieong thanh todn

e. Cdc yéu cdu khéc

Tuy theo tinh chdt tung céng viéc ma ngodi 2 yéu cdu ca bdn trén (yéu cdu vé vét liéu
va yéu cdu vé thi cong) nha thau con phdi tudn thii theo cdc yéu cdu ma tw vdn ddt ra dé
ddm bdo chdt lugng va 1ién do thyc hién cong trink nhu cdc yéu cdu vé van chuyén, bdo
qudn; cung cdp thiét bi; cong tdc thi nghiém, kiém tra chdt lugng; an toan giao thong; vé
sinh moi truong; ...

7. Tién dé thi cong.

8. Tiéu chufn ddnh gid (bao gém ca phuong phap va céch thic quy déi vé ciing mit
bing dé xdc dinh gi4 danh gid).

9. Diéu kién chung va diéu kién cu thé clia hgp déng.

Cdc diéu ki¢n chung cia hgp déng dugc thuc hién trén co sé cdc nguyén
tdc hogt dong dugc thiét Igp va 1 co s& lugt phdp chudn bi trude cho quan hé
giwta co quan ddu thau va nha thdu trong tdt cd cdc hop déng xdy ldp. Cdc diéu
kién ndy sé dwoc sao lai va dua véo méi tdp hé s¢ moi thdu. Bat ky sy thay doi
nao doi hoi dé diéu chinh diéu kién chung cho phat hop voi ting cong trinh sé
duoc gidi thi¢u trong cdc diéu kién cy thé cia hop déng.

Diéu kién cy thé 1a nhiing diéu khodn bo sung cho nhitng diéu kién chung

-cua hop dong. Khi ¢6 mdu thudn thi cdc diéu khodn 0 diéu kién cu thé sé la can

cit chinh.

Cdc diéu kién chung va diéu kién cu thé cia hop dong duoc dp dung tuy
theo tinh chdt cia timg goi thdu trén co s& tham khdo huong ddn cia FIDIC
(Hiép hoi quoc 1€ cdc k§ su tu vdn) hodc tai liéu ddu thdu mdu ciia nha tai tro.

10. MAu béo lanh dy thau,

11. Miu thoa thuin hop déng.

12. Miu bao 1anh thyuc hién hgp déng.

Mot s& truong hop loai b6 ho so du thdu

Hd so dy thdu phdi ddp ting duge tinh hop 1¢, cdc yéu cdu co bdn duge coi la diéu
ki¢n tién quyét trong hé so mdi thau. Theo dé diéu kién tién quyét dé loai bd hé so du théu

bao gém.

Tén nha thdau khong c6 trong danh sdch ddng ky tham du va danh sdch mua
hodc edp ho so moi thdu. :

Hé6 so moi thdu khong ngp ding dia diém va théi han quy dinh trong hé so
mat thdu, trong triuong hgp ndy ho so du thdu sé dugc trd lai nguyén trang.

Khong cé bdo ldanh di thdu hodc ¢6 bdoe ldnh du thdu nhung khéng hop lé
nhu. ©6 gid tri thdp hon, thoi gian hi¢u luc ngdn hon, gid khéng ding dia chi
theo yéu cdu néu trong hé so moi thdu.
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Khong nép bdn géc, chi ngp bdn sao hé so di thdu.

Khéng ngp ddy di cdc gidy 10 hop I¢ theo quy dinh doi véi diéu kién tham du
thau nhu: bdn chup vé gidy dang ky kinh doanh, gidy phép bin hang thugc
bdn quyén cia nha sdn xudt néu cé yéu cdu.

Thiéu chit ky hgp 1é trong dom dy thdu.
H6 so moi thdu dua ra cdc diéu kién trdi voi yéu cdu cia hé so moi thdu.

HO so dir thdu c6 gid tri du thdu khong c& dink nhw chao thdu theo hai muc
gid, gid co kém theo diéu kién.

Nha thdu c6 tén trong hai hodc nhiéu hé so di thiu cita ciing mot g6i thiu
vor tw cdeh la nha thdu déc Idp hodc lién danh.

Khong dap iing cac yéu cdu vé ndng luc va kinh nghiém theo tiéu chudn déanh
gid néu rrong hd so moi thdu va tiéu chudn danh gta chi tiét dugce duyét trudc
théi diém md thdu. Doi voi cde g6i thdu qua so tuyén thi cdn cdp nhat tkéng
tin d¢' kiém tra lai cdc thong tin ma nha thdu ké khai & thei diém so tuyén
nhdm chudn xdc nhiing khd ndng dap img vé ndng luc va kinh nghiém cia nha
thau, logi bé nhitng nha thdu khéng du so tuyén.

Cdc diéu kién tién quyét khdc cé tinh ddc thi cia goi thdu ma nha thdu vi
pham mot trong s0' d6 sé bi loai khéng dugc xem xét tiép trong budc dinh gid
chi tiét.

3.4. Thur hoic thong bao moi thiau
Noi dung thu hodc théng bdo mdi thiu bao gém:

1. Tén va dia chi ¢clia bén mdi thdu.

2. Khdi qudt dy 4n, dia diém, thdi gian xay dung va cac ndi dung khdc.
3. Chi dan viéc tim hiéu hé so mdoi thiu.

4. Cic diéu kién tham gia dy thiu.

5. Thai gian, dia di€ém nhan hd so mdi thau.

3.5. Chi dan ddi v6i nha thau
Nhimg ndi dung chi y&u vé chi din d6i véi nha thdu bao gém:

1. Mo ta tém tit dy 4n.
2. Ngudn vén thuc hién du 4n.

3. Yéu cdu vé nang Irc, kinh nghiém va dia vi hop phdp cla nhi thdu, cic
ching cit, nhing thOng tin lién quan dén nha thdu trong khoang thdi gian
hop 1y trude thoi diém du thau.

4. Thim hién trudng (néu cd) va gidi ddp cdc cau hdi clia nha thiu.



3.6. Ho so dy thau

Noi dung hé so du thdu xay 1ip bao gém:

1. C4c noi dung vé& hanh chinh, phép Iy:

a.
b.

C.

d.

c.

Don dy thdu hop 1& (phai ¢6 chit k¥ cla ngudi c6 thim quyén).
Ban sao gidy dang k¢ kinh doanh.

Tai liéu gidi thiéu nang lye va kinh nghiém ciia nha théu, k€ c4 nha thdu phu
(néu cd).

Vin ban thod thugn lién danh (trudng hep lién danh du thiu).
Bao lanh dy thau,

2. CAc noi dung vé k¥ thuat:

a.

Bién phép t8 chic thi cdng d6i véi géi thiu.

b. Tién d6 thyc hién hop déng.

c.

d.

Pic tinh k¥ thuat, ngudn géc cung cdp vat tu, vat lieu xdy dung.

Céc bign phdp dam béo chél lugng.

3. Cic noi dung vé thuong mai, tai chinh:

whe

b.

C.

Gid du thau k&ém theo thuyé&t minh va bi€u gid chi tigt.
Diéu kién tii chinh (néu ¢é).
Piéu kién thanh todn.

3.7. Tiéu chuin danh gia hd so dy thau

Viéc danh gid hd so dy théu duge thyc hién theo tiéu chudn vé cic ndi dung sau:

1. K¥ thuat, chit lugng:

a.

Miic d6 dap dng déi vai céc yéu ciu vé ky thuat, chat lugng vat tu thigt bj
néu trong ho so thiét k&,

Tinh hop 1y vA kha thi clia céc gidi phdp k¥ thuét, bién phép vA 8 chic thi
cong.

Pam bdo diéu kién v& sinh moi trudng va cdc diéu kién khic nhu phong
chdy, an toan Iao ddng.

Miic d¢ ddp tng cua thiét bi thi cong (s6 lugng, chlng loai, chat lugng va
tién 49 huy dong).

Céc bi¢n phdp dim bio chat lugng.
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Ddy la cdc tiéu chudn quan trong nhdt dé chon nha thdu. Tiéu chudn nay lg diéu kién
tién quyét dam bdo nha thdu c6 thé thi céng cong trinh ding chdt lugng va tién dé dé ra.

2. Kinh nghiém va ning lyc cha nha thiu:

a. Kinh nghiém da thuc hién cdc du 4n c¢6 yéu cdu twong ty & ving dia 1y va
hién trudng tuong tu.

b. S& lugng, trinh d6 cdn bo, cong nhan k¥ thudt truc ti€p thuc hién du 4n.
¢. Ning lyc tai chinh {(doanh s6, loi nhuan va cdc chi tieu khac).

Cdc kinh nghiém ma nha thau cé duge dnh hudng rdt Ion dén tinh chuyén nghiép,
khd ndng xit Iy tinh hudng c6 thé xdy ra trong thi céng ciing nhu cdc bién phdp, sdng kién
ma nha thdu cé thé phdt hién ra trong qud trinh thi cong. Néi dung cila tiéu chudn ning
luc, kinh nghiém bao gém:

Kinh nghiém: s6 ndm kinh nghiém hogt dong; s luong cdc hop déng wong tw dd
dugc thuc hién trong vong 3 dén 5 ndm wrd lgi day & viing dia 19 twong 1w, & hién truong
niong nr.

Trong dé yéu cdu 07 thiéu vé kinh nghi¢m ciia nha thdu khi tham dw ddu thdu cdc g6
thau xdy ldp nhu sau:

+ D6i véi cde goi thdu thuge die dn nhém A, nha thdu phdi ¢é it nhdt 5 ndm tham gia
hogt dong chuyén nganh phi hop vot yéu cdu ciia géi thdu.

+ Déi véi cdc g6i thau thuge du an nhém B, nha thdu phdi c6 it nhdt 3 ndm tham gia
hoat déng chuyén nganh phu hop véi yéu cdu ciia g6i thdu.

+ D&i voi cdc goi thdu thuge duw dn nhém C, nha thdu phdi ¢é it nhdt 2 ndm tham gia
hoat dong chuyén nganh phit hop véi yéu cdu cia géi thdu,

Kinh nghiém hoat dong chuyén nganh trong thov gian hoat dong ndy nhu sau:

-> Nha thau dd thyc hién va hoan thanh it nhét 01 hop dong tuong tuvé k¥ thudt cila
86i thdu va cd gid tri hgp déng khéng nhd hon gid tri goi thdu, hode dd tham gia va hodn
thanh nx 2 dén 3 hop dong tuomg tu vé k¥ thudt cia goi thdu VOi tong gid tri thuc hién tai
cdc hop dong trén phdi lon hon gid iri g6i thdu.

-> Truong hop nha thau la lién danh cdc doanh nghiép xdy dung tham du ddu thiu,
ngoat cdc diéu ki¢n quy dinh nhu mot nha thau dgc lap néu trén, yéu cdu don vi dimg ddu
lién danh phdi thyc hién va hodn thanh it nhdt 01 hgp dong twong ty vé k¥ thugt xdy dimg
€6 gid tri khdng thdp hon 60% gid tri géi thdu.

Hop dong twong tw néu trén phdi duge Chii ddu tu cia dy én xdc nhdn bdng van bdn
la dd hoan thanh ddm bdo chdt lugng, tién d6 va c6 tinh thdn trach nhiém trong qud trinh
thuc hién hgp dong. Triong hop chii dy dn dé dd gidi thé thi ndp bdn thanh 1y hop déng
hodc bién bdn ban giao céng trinh.
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Nang luc tai chinh: doanh thu, lgi nhudn trudc va sau thué, von luu dong trong vong
3 dén 5 nam gdn day.

Cu thé nhu sau:
+ Tong lgi nhudn sau thué trong 3 ndm lién ké ciia nha thau khong nhé hon 0.
Nha thdu la lién danh thi tdt cd cdc thanh vién déu phdi dép ung quy dinh nay.

+ Doanh thu xdy ldp binh qudn trong 3 ndm lién ké ciia nha théu phdi lén hon hodc
bang hai ldn gid goi thdu.

Nha thdu lién danh thi doanh thu trung binh 3 ndm lién ké duoc 1inh bdng tong
doanh thu ciia cdc bén tham gia. Trong dé nha thdu dimg lién danh phdi cé doanh thu
trung binh trong 03 ndm lién ké lon hon 60% gid tri doanh thu quy dinh & trén va khong
thdp hon ty I¢ % gid tri géi thau ma nha thdu dimg diu lién danh dé ddm nhdn theo thod
thudn cia hop déng lién danh.

+ Nha thau tham dy ddu thdu phdi chitng minh duoc ndng luc tai chinh thuc 16 theo
yéu cdu cia Chi ddu tu

3. Tai chinh va gid cd: Kha ning cung cdp i chinh (n€u cé yéu ciu), cdc diéu kien
thuong mai va tai chinh, gid ddnh gia.

Tai chinh la diéu kién dé nha thdu c6 thé dp dung dugc cde cong nghé cdn thiét trong
thi cOng cling nhut chil dgng vé nguén von trong truomg hop Chit ddu tie chua thank todn dé
ddm bdo tién dg va chdt hugng ciia cong trink. Gid dénh gid chinh la chi tiéu quan trong
nhdt trong cdc tiéu chudn dé xét tring thdu.

4. Tién d¢ thi cong:
a. Miic d§ dam bio t6ng tién do quy dinh trong hé so mi thiu.

b. Tinh hop 1y v€ tién d6 hoan thanh giita cdc hang muc cong trinh ¢6 lign
quan.

3.8. Danh gid hé so du thau

Viéc ddnh gid h6 so du thdu dugc thic hién theo trinh tir sau:

3.8.1. Didnh gid so bé

Viéc danh gid so bo 1a nhim loai bd c4c hé so du thu khong d4p ing y&u cdu, bao gém:
a. Kiém tra tinh hop 1¢ cfia cdc hé so du thiu.
b. Xem xét sy ddp 1ing co ban clia hé so dy thdu d6i v6i hd so mai thiu,
¢. Lam ro h6 so dy thdu (néu cdn).

3.8.2. Ddnh gid chi tiét

Viéc ddnh gid chi tiét hé so dy thdu bao gém 2 budc sau:
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a. Budc 1: Dénh gid v& mat ky thuat dé chon danh séch ngén.

Viéc dinh gid v& mit k¥ thuat dugc cin cif theo tiéu chudn dinh gid néu trong hé so
mdi thdu d€ chon danh sich ngén. Trong qud trinh ddnh gid bén méi thdu ¢6 quyén yéu cdu
nha thau gidi thich vé nhimg noi dung chira rd, chua hgp 1y trong hd so du thiu clia nha
thdu nhu vé khéi lugng, don gid.

b. Budc 2: Panh gid vé mit tai chinh, thuong mai:

Ti€n hanh ddnh gid vé mit tai chinh, thuong mai hé so dy thiu cia cdc nha thiu
thudc danh sdch ngén trén ciing mot mit bing theo céc tiéu chudn dinh gia dugc phe duyét.

Viéc ddnh gid vé€ mat tai chinh, thuong mai nhdm xdc dinh gi4 dénh gid.

Khdi niém gid danh gid: La gid dy thau dd sua 161 va hi¢u chinh cdc sai léch (néu
c6), dugc quy doi vé cing mot mat bing (ky thudt, tai chinh, thiuong mai va cdc néi dung
khac) dé lam co s so sdnh gifia cdc ho so du thdu.

Xdc dinh gid ddnh gid bao gom cdc ngi dung sau:

+ Stra 16i:

Stta 161 la viéc sita chita nhitng sai s6t bao gém. 16i s6 hoc, 16i ddnh mdy, 16i nhdm
don vi. Néu cé sai léch gifta don gid va téng gid do viéc nhdn nhdm khoi lugng véi 56 luong
thi dom gid du thdu sé la co sé phdp 1y.

Khi 1ién hanh sita 16i theo nguyén tdc trén thi Bén moi thdu tién hanh bdo cho nha
thdu biét. Néu nha thdu khong chdp nhdn viéc sita 16i s6 hoc thi hé so du thdu dé sé bi
loai. Truomg hgp ho so dy thau cé 16i 56 hoc sai khdc qud 15% (tinh theo gid tri tuyét doi,
khéng phu thudc vao viéc tdng hay gidm gid dy thdu khi xdc dinh gig ddnh gié) so voi gid
du thau thi ciing khéng dugce xem xét tiép.

+ Hiéu chinh céc sai léch:

Bd sung hodc diéu chinh cdc néi dung chao thita hodc chdo thiéu so voi cdc yéu cdu
cha hé so moi thau.

Khi xdc dinh gid ddnh gid, phdn chdo thita sé dwoc trit bot di, phdn chdo thiéu sé
dugc cong thém vdo theo nguyén tdc néu khéng thé tdch ra trong gid du thdu thi ldy mizc
chdo cao nhdt cia ngi dung ndy (néu chdo thiéu) va ldy mikc thdp nhdt (néu chao thira)
trong s6 cdc ho so dy thau thugc danh sdch ngdn.

HO so du thdu c6 1dng gid tri sai léch vt mitc 10% so voi gid du thidu thi sé bi loai.
+ Chuyén ddi gia du thdu sang m6t d6ng tién chung.
+ Dua v& mot mat bing so sdnh.
Mt bdng ddnh gid thuong gém cdc tiéu chudn sau:
- Khoi lugng, ﬁguyén vdt liéu theo hé so mor thau.

= Chi phi vgn hanh bdo dudng duy tu cong trinh.
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- Nhing chi phi phdt sinh khdc ma chi du én phdi thanh todn ngodi hop dong
xdy idp (néu cé).

- Diéu kién hop déng (ddc biét la tién dé thanh quyét todn).
- Diéu kién 1ai chinh (thoi gian vay, ldi vay,...).
- Thoi gian thuc hién hop déng.
- Thoi gian st dung cong trinh.
+ Xdc dinh gid ddnh gid cha céc hd so dy thiu.

Trong qud trinh ddnh gid, bén mdi thdu ¢é quyén yéu ciu nha thiu lam rd nhung don
gia bit hop 1y va néu vin ban gidi trinh cha nhi thiu khOng 41 15 thi duge coi 1 sai lech dé
dua vao gid ddnh gid cia nha thiu dé.

3. X&p hang ho so du thdu theo gid ddnh gid va kién nghi nha thdu tring thdu véi gid
tring thau tuong tng.

3.9. Két qua diu thau

Nha thdu ¢ hd so du thdu hop lé, ddp \ing co ban cdc yéu cau cha hé so mdi thdu, cd
gi4 danh gid thap nhat va ¢6 gid dé& nghi tring thdu khoéng vuot gid géi thdu hodc dy todn,
téng du todn duge duyét (néu du todn, téng du todn dugc duyét thdp hon gid géi thiu duoc
duyét) s dugc xem xé€t tring thiu.

Két qua ddu thau phai duge ngudi ¢é thim quyén hodc cép c6 thim quyén phé duyét.

Ngay sau khi c¢6 quyét dinh cia ngudi cé thdm quyén hodc cdp cé thdm quyén, Bén
moi thdu tién hanh cong bo' két qud ddu thdu théng qua viéc thong bdo bdng vdn bdn cho
cdc nha thau tham dy, bao gom nha thdu tring thau va nha thau khéng tring thau, vé két
qud ddu thdu Bén moi thdu cling phdi tién hanh thong bdo cho cac nha thdu biét.

Bén méi thau phdi gii thong bdo tring thdu bing vdn bdn qua thu bdo dam hodc qua
dién bdo, dién tin, fax 16i nha thau tring thdu kém theo dy thdo hop dong cé lwu y nhiing
diém cdn b6 sung (néu c6) dé ddp ing yéu cdu cita Bén moi thdu. Pong thoi, Bén moi thiu
phdi cho nha tring thdu lich biéu néu ré yéu cdu vé thoi gian, thuong thdo, ndp bdo ldnh
thic hién hop dong va ky két hop déng.

Bén mdi thdu mdi nha thdu x&€p hang thit nhit dén thuong thaoc hgp déng. Néu khong
thanh cong, bén moi thdu s&€ mdi nha thiu xé€p hang ti€p theo dén thuong thio nhung phai
dugc ngudi c6 thim quyén hodc cap ¢6 thdm quyén chap thuan.

Muc dich cua viéc thuong thdo, hodn thién hop déng 1a dé gidi quyét cic vdn dé con
16n tai, chua hoan chinh vé hop déng déi voi nha thdu tring thdu, ddc biét 1a vé viéc dp gid
doi voi nhitng sai léch so voi yéu cdu ciia h6 so moi thdu trén nguyén tdc gid tri hop dong
khong vugt gid tring thau dugc duyét. Viéc thuong thdo hodn thién hop déng ciing bao gém
cd viéc nghién citu cdc sdng kién, gidi phdp wu viét do nha thdu dé xudt va thuong tdp trung
vdo gidi quyét nhing cong viéc sau day:

- Nhiém vu va ngi dung céng viéc chi tiét tu vén cdn thuc hién
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- Noi dung chuyén giao cong nghé va dao tao
- K&hogch cong tdc va bé tri nhén su

- Tién do

- Gidi quyét thay déi nhan sit néu cé

- Vdn dé bé'tri didu kién lam viéc

- Noidung chi phi nevdn

- Cdc vdn dé khdc

Khi nhdn dugc théng bdo tring thdu, nha thdu tring thdu phdi gii cho Bén moi thiu
thi chdp nhdn thuong thdo hodn thién hop dong. Trong pham vi khong qud 30 ngay ké tir
ngay thong bdo, néu Bén moi thdu khong nhin dugc thu chdp nhgn hodc thu tiv chéi ciia
nha thdu, Bén moi thdu sé bdo cdo cdp c6 thdm quyén xem xét quyét dinh.

4. PAU THAU TUYEN CHON TU VAN
4.1. Khai quat v€ twr vin dau tr xay dung
4.1.1. Ngi dung cong tic tu vin

Tu van dau nr va xay dung 14 hoat dong dép ing cic yéu cdu vé kién thirc, kinh
nghiém chuyén moén cho bén mai thiu trong viéc xem xét quyét dinh kiém tra qué trinh
chudn bi déu tu va thuc hién déu tu.

Tu van dau tr va xay dung gém céc loai sau:
1. Tu van chufn bi dir 4n:
a) Lap quy hoach, téng so dé phat trién.
b) Lap bdo cdo NCTKT (bio cdo ddu tr xay dung cong trinh).
c) Lap bdo cdo NCKT (du én ddu tu xdy dung c6ng trinh).
d) Dénh gid bdo cdo 13p quy hoach, tdng so d6 phat trién, NCTKT va NCKT.
2. Tu vén thyc hién dy 4n:
a) Khao sit.
b) Lap thiét k&, téng du todn va du todn.
¢) Ddnh gid, thim tra thiét k€ va téng dy todn, dy toan (néu c6).
d) Lap h6 so mai thiu.
¢) Phan tich, dinh gid h6 so dir thiu.
f) Gidm sdt thi cong xay dung va ldp dat thiét bi.
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3. Cac tu vidn khac:
a) Quan ly dy an, thu x€p tai chinh.
b) Piéu hanh thuc hién dy in.
c) Dao tao chuyén giao cong nghé va cic cong viéc khac.

Nha tu vin khong duge tham gia danh gid két qua cong viéc do minh thuc hién va
khong dugc tham gia d4u thdu thuc hién cdc géi thdu mua sdm hang hod va xay dung do
minh tu van (trir cdc géi thau thie hién theo loai hop d6ng chia Khod trao tay).

4.1.2. Loai hinh tu vin
Loai hinh tu védn bao gém:

1. Cic té chic tr vdn cia Chinh phi hoac phi Chinh phti hoat déng theo quy
dinh cia phdp luét.

2. Céc chuyén gia hoat dong doc 1ap hodc thuoc mot t8 chiic hoat dong theo
quy dinh clia phép luat.

4.1.3. Yéu cdu déi voi nha tie vin

Nha tu van phai ¢6 di trinh d6 chuyén mon phil hop véi yéu cdu clia hd so mdi thiu.
Chuyén gia tu van phai ¢6 chimg chi, bing cdp xdc nhén trinh d¢ chuyén mén phi hop.

Nha tu van phai chiu trich nhiém trudc bén mai thdu vé tinh ding dén, chinh xéc,
khdch quan doi véi cong tdc chuyén moén va hoan thanh ¢ong viéc theo hgp déng da ky.

4.2. Trinh tu d4un thau tuyén chon tir vin
Viéc diu thin tuyén chon tu vadn duge thuc hién theo trinh tu sau:
1. Lap hd so mdi thdu, gom:

a) Thu moi thiu.

b) Diéu khoan tham chiéu (muc dich, pham vi cong viéc, ti€n d§, nhiém vu va
trach nhiém cla tr vén, trdch nhiém cia bén mdi thdu va cdc ndi dung lién
quan khdc).

¢) Cic thong tin co ban ¢6 lién quan.
d) Tiéu chuén danh gid.
e) Cic diéu kién uu dai (néu cd).
f) Céc phu luc chi tiét kem theo.
2. Thong bdo dang ky dy thiu:

Thong bio dang k¥ du thiu duge thuc hién trén céc phuong tién théng tin thich hop
hodc gl truc ti€p cho cic nha thiu do cic co quan hodc t8 chic ¢6 lién quan cung cip
thong tin gidi thidu.
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3. Xdc dinh danh sich ngén:

a) Viéc xdc dinh danh sdch ngén dugc thyc hign theo céc tiéu chusn Iua chon da
dugc ngudi ¢é thdm quyén hoic cdp c6 thim quyén chdp thuan.

b) Danh sich ngan nay phéi dugc ngudi c6 thdm quyén hodc cdp c6 thdm quyén
phé duyét.

4. Moi thdu:

Bén mdi thiu cung cdp hé so mdi thdu cho cdc nha thiu trong danh sich ngin.

5. Nhan va quan 1§ h6 so du thu,

6. M6 i ho so dé xudt k¥ thuat.

7. Dédnh gi dé xudt ky thuat theo céc tiéu chudn da quy dinh trong hd s¢ moi thau.
8. M tdi hé so dé xudt tii chinh:

M@ tdi hé so dé xudt @i chinh clia cic nha thdu dat tir 70% téng s6 diém vé k¥ thuat
trdr lén.

9. Ddnh gid téng hop:

Vigc cho di€m xép hang phai can cuf vao co ciu diém gifa k¥ thuit va gid trén cling
mét mit bang da néu trong hé so mdi thdu. TY trong diém vé gid khong vugt 30% dng s6
diém.

10. Trinh duyét danh sdch xép hang céc nha thiu.

11. Thuong thao hop déng:

Bén moi thau mdi nha thdu x€p hang thit nhat dén thuong thio hop déng. Trudng hop
khong thanh cong, bén mdi thiu s& moi nha thdu x&p hang 1i€p theo dén thuong thio nhung
phai duoc ngudi ¢6 thdm quyén hodc c4p c6 thdm quyén chdp thuan.

2. Trinh duyét két qua dau thau.
13. Cong b6 tring thdu va thueng thio hoan thién hop déng.
14. Trinh duyét néi dung hgp déng va ky hop dong.

5. PAU THAU MUA SAM HANG HOA

5.1. Trinh tu to chitc d4u thau

Viéc 10 chife ddu thiu mua sim hang ho4 duge thuc hién theo trinh tu sau:
1)  Sotuyén nha thiu (n&u c6)

2)  Lap hé so mdi thiu.
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3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Gri thu mot thiu hodc théng bdo moi thdu,

Nhan va quan 1§ hé so dy thiu.

MG thdu.

bénh gid, xép hang nha thiu.

Trinh duyét két qua ddu thdu.

Cong b6 tring thiu, thueng thao hodn thién hgp déng.
Trinh duyét n6i dung hop d6ng va ky hop déng.

5.2. So tuyén nha thin

Viéc so tayén nha thdu phai duge tién hanh d6i véi céc géi thiu 6 gid tri tir 300 1y
déng tr& Ién nham lua chon cac nha thiu ¢ di ning luc vi Kinh nghiém thyc hién, ddp ing
yéu cdu cla hé so moi thiu.

So tuyén nha thdu duge thue hién theo cic bude sau:

a. Lap ho so so tuyén, bao gém:

Thu méi so tuyén
Chi din so tuyén.
Tiéu chuin d4nh gi4.

Phu luc kém theo.

b. Thong bio mdi so tuyén.

¢. Nhén va quin 1y hé so du so tuyén.

d. Bénh gid hd so dy so tuyén.

e. Trinh duygt két qué so tuyén.

g. Théng bio két qua so tuyén.

5.3. H6 so moi thiu

Hé6 so mdi thdu bao gém:

1.

S N

Thy mdi thiu.

Mau don du thiu.
Chi din d6t véi nha thiu,
Cic diéu kién wu dii (néit cd).

Cac loai thu€ theo quy dinh clia phép luat.
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9.

Cac yéu cdu vé cong nghé, vat tu, thist bi, hang hod, tinh nang k¥ thuat va ngudn
goc.

Bicu gia.

Tiéu chudn dénh gid (bao gém ca phuong phdp va céch thic quy ddi vé cling mit
bing dé xdc dinh gi4 danh gia).

Piéu kién chung va diéu kién cu thé cia hop dong.

10. Mau béo lanh du thau.

11. M4u thoa thuan hgp d6ng.

12. Miu bao lanh thuc hién hgp déng.

5.4. Thu hodc thong biao mdi thau

Noi dung thur hoac thong bio mdi thiu bao gém:

1.
2
3
4

5.

Tén va dia chi cha bén mdi thau.

. Khai quét du dn, dia diém va thoi gian giao hang.

Chi dan viéc tim hiéu hé so mdi thiu.

. Cdc diéu kién tham gia dy thiu.

Thai gian, dia diém nhin ho so mai thiu.

5.5. Chi dan ddi v6i nha thau

Nhitng noi dung chl yéu vé chi din d6i véi nha thdu bao gém:

1.
2.
3.

4.

Mo ta tém tét dy 4n.
Nguén vén thuc hién du dn.

Yéu cdu vé nang lue, kinh nghiém va dia vi hgp phdp clia nha thdu, cdc ching cd. -
nhimg thong tin lién quan dén nha thdn trong khoang thoi gian hop 1y trude thai
diém du thiu.

Tham hién trudmg (néu c6) va gidi dap cdc cau hoi clia nha thiu.

5.6. Ho so dur than

Noi dung hd so du thdu cung c&p hang hod bao gom:

1. Cic n6i dung vé hanh chinh, phép 1¥:
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b. Don dy thdu hop Ié (phai ¢6 chit ky cla ngudi c6 thdm quyén).

c. Ban sao gifly dang ky kinh doanh. PX6i v6i mua sidm thiét bi phic tap dugc
quy dinh trong hé sa mdi thdu, ngoai bin sao g;éy ding ky kinh doanh phai
¢6 ban sao gidy phép ban hang thudc ban quyén clia nha sdn xudt.



d. Tai li¢u giGi thiéu ning lyc va kinh nghiém ciia nha thiu, k€ c nha thdu phu
{néu cd).

e. Bdo lanh du thdu.
2. Céc no6i dung vé k¥ thuat:
a. Djc tinh ky thu4t cha hang hoa.
b. Gidi phip k¥ thuét, cong nghe.
¢. Nguén géc hang hod va ching chi cha nha san xuat.
d. T8 chifc thi cong I4p dit, d3o tao va chuyén giao cong nghe.
e. Tién d¢ thurc hién hop déng.
3. Céc ndi dung vé thuong mai, tai chinh:
a. Gid du thiu kém theo thuy&t minh va biéu gia chi tigt.
b. Diéu kién giao hang.
¢. Diéu kién tai chinh (néu ¢6).
d. Diéu kién thanh to4n.
5.7. Tiéu chuin danh gia hé so du thiu

Tieu chudn ddnh gid hé so du thdu phéi duge néu ddy di trong h6 so mdi thdu, bao
gém:

1. Tiéu chudn vé ning luc vi kinh nghiém nha théu:

a. Nang luc sén xudt va kinh doanh, co s& vat chat k¥ thuat, trinh d¢ can bo
chuyén mon,

b. Nang lyc tai chinh (doanh s6, 1¢i nhuan vi cdc chi tiéu khdc).
¢. Kinh nghi¢m thyc hién cdc hop déng tuong ty tai Viet Nam va & nuéc ngoai;
mot 50 trudng hop dac bigt dé tao diéu kign cho nha thdu trong nudc phat

trién thi yéu cdu vé kinh nghiém c6 thé chi I t6i thidu nhimg phai duoc
ngudi cé thim quyén xem xét, quyét dinh trong hé so mdi thiu,

Céc ndi dung quy dinh tai khoan nay duge dinh gid theo tiéu chi "dat", "khong dat”.
Nha thau phai dat ca 3 ndi dung a, b va ¢ khodn nay méi duge xem 1a di nang Ire va kinh
nghiém tham gia dir thdu.

2. Tiéu chudn vé mit k¥ thuar:

a. Kha ning ddp tng cdc yeu cdu vé s6 lugng, chét luong va tinh ning k¥ thuat
hang hod néu trong hé so mdi thiu.

b. bac tinh kinh t€ - k¥ thuat clia hang hod, tieu chun sén xu4t va céc noi dung
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khéc (trong hé so moi thdu khong duge yéu cdu vé thuong higu hoic ngudn
gdc cy thé cha hing hod).

- Tinh hop 1y va hiéu qua kinh t& cha cdc gidi phdp k¥ thuat, bién phép 18 chic

cung tng hang hod.

. Kha nang 14p dat thiét bj va nang luc cin bo ky thuat.

. Kha ning thich ttng vé mit dia 1y.

Tac dong d6i véi moi trudng va bién phdp gidi quyst.

. Kha nang cung cip tai chinh (néu ¢6 yéu cdu).

- Cac noéi dung khédc vé diéu kién thuong mai, tai chinh, thoi gian thyc hién,

dao tao chuyén giao cong nghé (néu ¢é).

Sir dung thang diém (100 hodc 1000) hoic tiéu chi "dat", "khong dat" dé x4c dinh cic
not dung quy dinh tai khodn nay. Trong tiéu chuin ddnh gi4 cdn quy dinh mc diém yéu
cdu 16i thi€u nhung khong duge quy dinh thdp hon 70% téng s6 diém vé mat k§ thuat (d6i
v6i g6i thiu c6 yeéu cdu ky thuit cao, mic diém t6i thidu quy dinh khong thdp hon 90%
tong s6 diém vé mat ky thuat). Trudng hop quy dinh trong tiéu chudn dénh gid st dung tiéu
chi "dat”, "khong dat” ciing phdi quy dinh ré muc yéu ciu t6i thi€u vé& mat k¥ thuat.

H6 so dy thau ¢6 tdng s6 di€m dat hoac vuot mitc diém t6i thidu khi ap dung phuong
phdp chdm diém hoac d4p img cic yéu cdu khi 4p dung phuong phap danh gid theo tiéu chi
“dat”, "khong dat" thi dugc coi 1a dat yéu cdu v& mat k§ thuat.

3. Tieu chudn vé mot mt bing dé xdc dinh gi4 danh gi4, bao gom:

a.
b.
C.

d.

€.

f.

B.

Thoi gian sir dung.

Cong sudt thist k&,

Tiéu chuén chit lugng san phdm.

Nguén géc hang hod néu trong héd so di thdu.
Chi phi van hanh, duy tu, bio dudng.

Cac diéu kién thuong mai, tai chinh.

Tién d6 cung c4p va lip dat.

4. Ngoai tiéu chudn ddnh gid quy dinh trong hé so mdi thdu khong duge bd bét, bé
sung hogic thay déi bat ky noi dung nao cia tiéu chudn danh gid trong qué trinh xét thdu,

5.8. Ddnh gia hé so du thau

Viéc danh gid hé so dy thau dugce thyc hién theo trinh ar sau:

1. Dinh gid so bo:

Vigc dénh gid so bg 1a nhim loai bd cdc hé so dy thdu khong dap éng yéu cu va
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duoc thyc hién nhu sau:
a. Kiém tra tinh hop 1é clia cac hd so du thdu.
b. Xem xét su ddp tmg co ban cla hé so dy thdu d6i voi hé so maoi thiu.
c. Lam r5 hé so dy thu (néu cén).
2. Danh gid chi tiét:

Viec danh gid chi tiét hd so dy thau duge thuc hién theo phuong phdp gid ddnh gid,
gbém 2 budc sau:

a. Budc 1: Dénh gid vé mat ky thuat dé chon danh sich ngén.

Viéc danh gid vé mat k§ thuat duge can cit theo tieu chudn danh gid quy dinh trong
hé so moi thiu d€ chon danh sach ngan. Trong qué trinh ddnh gid bén mdi thdu ¢é quyén
yéu cdu nha thau gii thich v& nhimg ndi dung chua 16, chita hop 1y trong hé so du thdu cha
cdc nha thiu nhu sé lugng, don gia.

b. Bude 2: Danh gi4 vé& mit tai chinh, thuong mai:

Tién hanh danh gid v& mat tai chinh, thuong mai h6 so du thiu cha cdc nha thin
thudc danh siach ngén trén cing mot mat bing theo cic tidu chudn danh gid dugc phé duyét.

Viéc danh gid v& mat tai chinh, thuong mai nhiim xac dinh gid ddnh gid bao gém céc
ndi dung sau:

- Sira 161,

- Hiéu chinh céc sai 1§ch.

- Chuyén déi gid du thdu sang mot déng tién chung.
- Dua vé& mot mit bang so sdnh.

- X4c dinh gid ddnh gi4 cla cac hd so dy thdu.

3. X&p hang hé so du thdu theo gid dinh gid va ki€n nghi nha thiu trdng thau véi gid
trdng thiu twong Ung.

5.9, Két qua ddu thau

Nha thdu ¢6 hé so dy thiu hop ¢, ddp tng co ban cdc yéu cdu cia hé so méi thau, ¢
gid ddnh gid thap nhat va c6 gid d€ nghi tring thau khong vuot gid goi thdu duge duyét sé
ducc xem x€t triing thau.

Két qua déu thdu phai duogc ngudi ¢d thdm quyén hoic cip cé thdm quyén phe duyét.

Bén moi thiu méi nha thiu x&p hang thit nhét dén thuong thao hop déng. Néu khong

thiinh cong, bén mdi thiu s& mdi nha thaw xép hang tiép theo dén thuong théo nhung phai
duoc ngudi c6 thim quyén hoje cfp c6 thim quyén chdp thuan.
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6. DAU THAU LUA CHON DPOI TAC PE THUC HIEN DY AN
6.1. Nguyén tic ap dung

Néu du 4n ¢6 tir 2 d6i téc trd 1én quan tdm thyc hién thi phdi ti€n hanh ddu thdu dé
ngudi co thdm quyén c6 co s& xem xét lya chon d6i tic dé thyc hién du an dudi dang sau:

1. Dy dn dang 1a ¥ tudng.

2. Dy 4n dd c6 NCTKT hodc NCKT dugc duyet.

3. Yéu cdu vé mot s6 ndi dung cong viéc.

6.2. Trinh tu té chirc ddu thau

Trudng hop ¢6 tir 7 d6i tdc trd 1én thi phai tién hanh so tuyén.

Trinh ty t6 chic ddu thau lya chon d6i tac dé thuc hién dy 4n bao gdm céic budc sau:
1. Lap hé so mdi thdu:

Can cif yéu ciu cha dy 4n v& myc dich, ndi dung, pham vi cong viéc va ti€n d¢ thuc
hién dé 1ap ho so mai thdu. Noi dung hé so mai thdu bao gdm:

a) Thu mdi thdu.
b) Céc yéu ciu co ban d6i vai du 4n.
c) Chi dan d6i véi nha thau.
d) Cidc thong tin ¢d lién quan.
e) Tiéu chudn d4nh gid.
f) Cdc phu luc chi tiét kém theo.
2. Moi thiu:
Bén méi thiu lya chon cich thong bao phi hop véi hinh thic lira chon nha thau.
3. Nhan va quan 1y h6 so dy thiu.
4. M thau.
5. Dénh gid hé so du thdu.

Viéc danh gid duge thuc hién theo phuo‘ng phap chdm diém. C4c nha thiu dat tir 70%
téng s6 diém tr& 1én s& duoc x€p hang dé trinh ngudi cé thdm quyén xem xét, quyét dinh
tring thau,

Pé4nh gid vA x€p hang hé so dir thdu dugce ti€n hanh theo 2 budc sau:

a. Ddnh gid so bé: Xem xét hd so dy thiu v& mat hanh chinh phip 1y va kha nang dap
iing yéu cdu cta hoé so moi thiu.
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b. Pé4nh gi chi ti€t va x€p hang:

Viéc ddnh gid chi ti€t va x&p hang duoc thue hién trén co s& tieu chudn ddnh gid
duge quy dinh trong hé so moi thiu va téu chudn dénh gia chi ti€t dugc ngudi ¢6 tham
quyén hoiic cfp 6 thdm quyén phé duyét trudc thoi diém ma thdu va theo cdc néi dung
chti y&u sau:

- Sira 16i.

- Déanh gia chi tiét vé cdc y&u 1 ky thudt, thuong mai, tai chinh, chuyén giao
cong nghé (n€u co).

- Xé&p hang nha thdu.
6. Trinh duyét k&t qué diu thdu.
7. Cong b triing thdu va thuong thao hoan thién hgp dong.

Can cit k&t qua ddu thdu duge phé duyeét, bén moi thiu tién hanh moi nha thdu tring
thau dén thuong thao hoan thién hop déng.

8. Trinh duyét noi dung hop dong va ky hop dong.

7. PAU THAU QUOC TE TAI VIET NAM

Viét Nam dang md rdng cifa d& d6n cic nha dau tr nr khip noi trén the gidi véi mot chinh
séch ddu tu ngy cang cdi thién. Da c6 rat nhidu dy 4n duge hoan thanh va dua vao sit dung dang
phét huy hi¢u qua trong cOng cuoc ddi moi cha dit nudc ta. Mot s6 16n trong céc dur in di, dang,
va s& thuc hién duge thyc hién bing cic ngudén vay bén ngoai, vGn dén tu, @i org clia cic 10 chie
quéc t&. Chinh cic ngudn vOn nly ciing quy mo va tinh chét ciia céc du 4n ddi hoi viéc ddu thiu
khong chi han ché trong nuéc ma phai md réng ra quoc & (d4u thiu canh tranh quéc & - ICB).
Péu thiu canh tranh quéc 1€ dang ngay & nén quen thudc véi cdc nha thdu Viét Nam va dang
phét huy tinh tich cyc cla né trong nganh x4y dung co ban, dem lai hiéu qua to 16n cho nén kinh
t€ qudc dan.

Sau day mot s6 van dé ve dau thiu quéc t€ tai Viet Nam.

7.1. Diéu kién diu thiv qudc té va cac vu dai doi v6i nha thau
7.1.1. Diéu kién ddu thdu quoc 1€

Hinh thiic dau thiu qudc t€ chi duge dp dung rong céc trudng hop sau:

. D6i véi g6i thdu ma khong cd nha thdu trong nudc nao dip ing cac yéu cdu cla
g6i thiu.

- D61 v6i cac dy 4n su dung von tai g ciia cac 16 chitc qudc t€ hodc chia nude

ngoai ¢6 quy dinh trong Dicu uéc 12 phai ddu thdu quoc te.
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7.1.2. Uu ddi cho cdc nha thau

Nha thdu nudc ngoai khi tham dy déu thdu quoc t€ tai Viét Nam vé xay lap hodc phai
lién danh v6i nha thau Viét Nam, hoic phai cam ket sir dung thdu phu Viét Nam, nhung
phai néu rd sy phan chia giita c4c ben vé pham vi cong viéc, khéi lugng va don gia tuong
vmg. DGi véi cic goi thau tu vin thuge cdc du 4n sk dung vén ngan sich Nha nuée, vén tin
dung do Nha nude bio lanh, von tin dung ddu tu phét trién cha Nha nude khi ¢6 yéu cdu
phai st dung tu vin nudc ngoai tham gia qué trinh lya chon phéi lién danh voi nha w van
trong nuée dé thyc hién.

Nha thdu nudc ngoai tring thau phai cam ket vé khoi lugng cong viéc cling véi don
pi4 twong tmg danh cho phia Viét Nam 13 lien danh hodc thdu phu nhu da néu trong ho so
du thdu. Trong khi thuong thdo hoan thién hop déng, néu nha thdu nudc ngoai khong thyc

hién cac cam két néu trong hé so dy thau thi két qua dfu théu s& b huy bo.

C4c nha thau tham gia d4u thdu tai Viér Nam phdi cam két mua sdm va sir dung cac
vat tu, thiét bi phu hgp vé chat lugng va gid ¢4, dang san xudt gia cong hoac hi¢n ¢6 tai Viét
Nam.

Trong trudng hop hai hé so dy thiu ciia nha thiu nudc ngodi duge dinh gid ngang nhau thi
hé sa du thiu ¢6 ty 1é cong viéc danh cho phia Viet Nam (1 lién danh hoiic thdu phu) cao hon s&
duoc chap nhan.

Nha thiu trong nudc tham dy ddu thau qudc t€ (don phuong hoac lién danh) duge x€t wu
tién khi dau thiu duoc danh gid tuong duong véi ho so dy thau clia nha thdu nudc ngoai.

Trudng hop hai hé so dy thiu duge dinh gid ngang nhau, s& duge un tién hé so ¢6 nhicu
nhan cong hon.

Nha thiu trong nu6e tham gia ddu thdu quoc & s& duge huéng ché d6 wu dai theo quy dinh

clia phap luat. D twgng wu dai 1 c4c cha thiu trong nude b di c4c didu kien tham gia d4u thau
quéc & bao gom:

- Doanh nghiép hoat dong theo Luat doanh nghiép, Luat doanh nghiép Nha nudc hoic
hop téc x4 hoat dong theo Luft hop tc xa.

- Doanh nghiép hoat dong theo Luat déu tr nudc ngoai tai Viét Nam c6 vén phép diah
cia bén Viét Nam trén 50%.

- Géi thiu xay Iap hoac tr vin trong dé cong viéc do nha thiu trong nude dam nhan c6
gid tri trén 50%.

- Géi thau cung cAp hang hoa c6 ty 1¢ chi phi san xut wong nude chiém wén 30% gia
Xudt xudng.

7.2. Nguyén tic diu thiu quoc té
Hién nay vdi tinh hinh ddu tu vao linh vyc ca s& ha tdng giao thong van tai rét soi
dong, bing cdc loai hinh diy 4n cling nhu ngudén i trg rit da dang tir cdc nudc, céc 16 chiic

khép céc chau lyc ma chii yéu la cdc nha tai g nhuy WB, ADB, JBIC... thi viéc tuan thi
theo d&u thau qudc t€ FIDIC 1a mot ddi hoi 1t yéu.
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Vigc ddu thdu qudc t€ doi hdi phai tuan thi theo nhitg nguyen tic sau:
7.2.1. Nguyén tdc canh tranh voi diéu kién ngang nhau

Mai mot cude ddu thin déu phai thyc hién véi sy tham gia clia mot s& nha thiu dg
nang lyc d€ hinh thanh mot cudc canh tranh manh mé. Dicu kién djt ra v6i cic ting thiu va
nhimg thong tin cung cdp cho ho phai ngang bang nhau, nhat thiét khong c6 su phan biét
déi x(r.

7.2.2. Nguyén tdc dir liéu ddy di

Céc nha thaw phdi duge nhan ddy di i lidu ddu thau d6i véi cic thong tin chi tigt rd
rang c6 heé théng vé quy mo, quy cdch, yéu cdu chat lugng hay hang hoa dich vy cdn cung
mg, v€ tién do va diéu kién thuc hién. C6 nghia la bén mai thdu phai nghién citu can nhic
tinh todn rat thau déo dé tién liéu that k§ va chic chin vé mot y&u 16 ¢6 lién quan.

7.2.3. Nguyén tdc ddnh gid cong bing

Céc hé so dau thdu phai duge ddnh gid mot cdch cong bing, khong thién vi, theo mot
chudn myc v duge ddnh gid bing mot Hoi déng xét thiu ¢6 di nang lyc, phdm chat. Ly do
dé duge chon thu hay bi loai phai duoc gidi thich ddy d0, trdnh ngd vuec.

7.2.4. Nguyén tdc trach nhiém phdn minh

Cac nghia vy, quyén loi cha cac bén lien quan duge dé cap va chi tiét hod trong hop
dong, ma pham vi, trach nhiém ciia méi bén & timg phén viéc déu dugc phan dinh rach roi
dé khong mot sai sét nao khong c6 ngudi chiu trdch nhigm. M&i bén lién quan déu phai bist
r6 minh chju nhiing hau qué gi néu ¢6 so sudt ma do d6 méi bén phai chiu rdch nhiém t5i
da trong vigc kiém soat bat tric va phong ngira rii ro.

7.2.5. Nguyén tic ba chii thé

Thyc hién dy n theo thé thic dfu thiu quéc t€ ludn cé sur hién dién cha ba chil thé:
bén mdi thau, nha thiu va k¥ su tr van. Trong d6 k¢ sur tr vén hién dién nhr mét nhan t6
dam bao cho hop déng duge thuc hién nghiém tic dén timg chi ti€t. Mo sur bat cip vé ky
thudt hodc vé tién do déu duge phat hién kip thai, nhimg bién phdp diéu chinh thich hop
dugc dua ra ding lic. Déng thdi k§ su tu vén cing Ia nhén t6 han ché€ 16i da nhing muu
toan théng dong, thod hiép hodc cham chude gy thiét hai cho nhilng ngudi chii dich thyc
cta dy 4n.

7.2.6. Nguyén tdc bdo linh, bdo hanh, bdo hiém thich ddng

Sur wan thi cic nguyen tic néi trén kich thich cic nd lue nghiém tic clia méi bén va
thiic ddy su hop tac giita cdc bén nhim muc dich ddp ing mét cdch t6t nhit cdc yeu cdu vé
chit lugng, tién do, tai chinh chia dy 4n va do d6, né dim bio lgi ich chinh ding cho ca ben
moi thdu va nha thdu, g6p phin tiét kiem ngudn lyc xa hoi. DSi véi cic nha thiu, dau thiu
chinh 1a cdch hitu hiéu dé nhanh choéng truéng thanh, nhanh chéng tich lug dugce kinh
nghiém va tdng cudng nang luc canh tranh. Day chinh 13 sy két hgp nhudn nhuyén va tinh
1€ gilfa cdc y€u t6 phap 1y, ky thuat, ti chinh véi cdc nguyén 1y cia khoa hoc 6 chife.

119



7.3. C4c hinh thice d4u thau quéce té

Hiép hoi quéc t&€ cic k¥ su tur van (FIDIC) c6 tru s& dit tai Thuy ST dd soan thao Bo
tai liéu d4u thiu qudc €. Bo tai lieu ndy dén nay vén [ cdm nang cho ngudi lam cong tic
lien quan dén x4y dung, tu vin ddu tu, cic ngan hang qudc t€... d€n ngudi cung cdp vat tu
thi&t bi thi cong cong trinh va tr vin xay dung.

Co hali loai ddu thiu qudc t€, dé la:
- D4u thiu mua sim thiét bi d€ 14p dat.

- D#u thdu xay dung cong trinh, bao gém cd dfu thdu khdo sét, dfu thdu lip dat
thiét bi, dau thdu thi céng xay 1&p cong trinh.

V& thé thiic va trinh tu clia hai loai d4u thu trén 13 giong nhau. O day trinh by phdn
diu thdu xay dung cong trinh bao gém cdc hinh thiic sau déy:

7.3.1. Ddu thdu réng rdi

La viec mi thau dugc thong bio réng rdi trén cdc phuong tién thong tin dai ching nhu
vo tuyén, dii, bio... nhim dam bio cho céc nha thdu déu biét tin d€ tham dy. Viéc xét thiu
s& dugc cong khai véi sy ¢6 mat clia cdc nha thdu, ai c6 gid dy thdu thap nhét s€ tring thiu.
Hinh thic nay thudng duge 4p dung d&i véi cdc cong trinh khong c6 yéu cdu dic bigt vé
mat k§ thuat hodc nhitng cong trinh khong lién quan téi an ninh quéc phong.

7.3.2. Bdu thdu han ché

Loai hinh nay chi thu hit dugc mét s6 nha thiu nhat dinh, d6 1a nhimg nha thdu cé kha
ning dip ng vé cong nghé tai chinh, do Bén mdi thdu mdi dich danh cdc nha thiu tham
gia. Hinh thitc nay chi 4p dung d&i v6i nhilng cong trinh ¢6 quy mo, yéu cdu k¥ thuat cao,
phitc tap ma chi ¢6 mét s6 nha thiu chuyén nganh méi c6 thé dip \ng duoc.

7.3.3. Ddu thau theo chi s6

Viéc ddu thiu ¢6 thé ti€n hanh gutmg d4u thiu rong rdi hodc ddu thidu han ché. Hinh
thirc nay 4p dung véi cdc cong trinh di va dang x4y dyng. Céc nha thiu dugc xét theo bang
diém gid dy thdu cho timg chi tiéu vé ky thuat va my thuat. Nha thdu cé chi s& diém nho
nhit s& tring thdu. Viéc xét cong nhan ndy dugc tién hanh céng khal.

7.3.4. Goi thau réng rdi

Loai hinh niy dugc 4p dung rong ddi véi céc cong trinh c6 gid tri 1dn, bt budc phai
goi thdu theo quy dinh hoiic nhéng cong trinh d4u thiu khong thanh cong. Viéc thong bio
m&i thiu nhu du thdu rong rdi. Xét thau khong cong khai ma can cit vio gid du thiu,
chuyén moén tii chinh clia nha thdu. Ngudi dy thiu ¢6 gid thdp nhat 13 tring thiu mac du
gid ndy c6 thé cao hon gid ma Bén maoi thiu da dinh ra trude 6.

7.3.5. Goi thdu han ché
Loai hinh ndy 4p dung rong rdi cho cdc cong trinh khi thdi han khéng cho phép, cén giit

bi mat, doi hdi ngudi du thau cé ning luc vé tai chinh va chuyén mon. Viéc mdi thdu va xét
thAu khong cong khai.
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7.3.6. Hop dong tuong thudn truc tiép

Hinh thitc nay dugce sit dung rong trong trudng hop yéu cdu cong trinh cén gii bi mat.
Viéc hop déng duge coi 1a ding, hop 1€ néu tuan thia theo cdc diéu kién sau:

- Chép nhan gid.

- Chdp nhan thuc hién hop dong theo hd so ky thust.

- Chép nhan sif quan 1y kiém tra ciia bén moi thdu.
7.4. Trinh ty dau thiu quéc té

Theo quy dinh ctia FIDIC thi toan bg thé thitc trinh tr d4u thdu x4y dung céng trinh cé
thé chia 1am 3 giai doan:

- Giai doan so tuyén.
- Giai doan nhén (va ndp) don ddu thiu.
- Giai doan m& va dinh gid don thdu, xét triing thu.
7.4.1. Giai doan so tuyén
Muyc dich ctia so tuyén 12 chon cdc nha thiu dd so bo duge danh gid 1a ddy da nang
lyc d€ 1ing thdu. Danh sich so tuyén chi nén han ché trong pham vi 7 tng thiu t lai.
Trong mot s6 trudng hop, bén moi thdu ndm viing thong tin cha nha thdu kha di tham gia
?}il;ulhﬁu thi ¢6 thé di tat, bd qua giai doan so tuyén va budc ngay vao giai doan nhén don
Giai doan so tuy€n tién hanh theo cic budc:
- Lap hd 50 50 tuyén, gém c6:
e  Thu mdi so tuyén.
e  Chi din so tuyén.
e Chi tieu dénh gia.
e  Phu luc keém theo.

- Ho so moi so tuyén do bén moi thiu 1ap hojic thué tu van thuc hién nhung phai
trinh c4p ¢6 thdm quyén phé duyét rude khi phét hanh.

- Thong bdo mdi so tuyén.
- Nhan va qudn 1y hé so dy so tuyén.
- DPénh gid hé so du so tuyén.

- Trinh duyét va théng bio két qua so tuyén.
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7.4.1.1. Mot cde nha thdu du so tuyén
Né&u 1a ddu thau rdng rai thi thong bdo méi dy so tuyén s& duge dang (ai trén cdc
phuong tién thong tin dai ching nhu bio, dai... hodc théng qua cdc Pai st qudn, d€ thong
bdo cic ndi dung:
- Bén moi thdu va k¥ su.
- Khdi quat vé du 4n quy mo, dia diém cong trinh.
- Ngay phat van kién dau thiu va nop don dau thdu.
- Chi dan 1am don ty khai nang luc.

Néu 12 hinh thic ddu thiu han ché thi ngoai viéc ¢cong bd cic noi dung trong thong
bdo du sd tuyén con phéi néu rd cdc didu kieén han ché khéc.

7.4.1.2. Phdt va nop van kién so tuyén

Sau khi thong bdo mdi dy so tuyén Chil cong trinh phat hanh chi din so tuyén va cdc
ciu hoi dén mbi cong ty, lien danh, bao gém:

- T chic va co cdu cong trudmg dy kién.

- Kinh nghiém trong loai hinh c¢ong tic du kién.

- Ngudn lyc vé quan 1y, k¥ thuat, lao dong.

- Tinh trang tai chinh.

- Danh sdch cdc nha thiu phu va gid tri phidn cong viéc du dinh cho théu lai.

Can ¢t vao cic chi din, nha thau trd 11 cde ciu hoi theo miu clia bén mai thdu va lap
thanh bo hé so ndp cho bén mdi thau theo diing thdi han quy dinh.

7.4.1.3. Phan tich cdc 56 liéu du so tuyén, lua chon va théng bdo danh sdch cdc vng
thau duoc chon

Danh sdch nay chi han ché trong 7 ing thdu trd lai.

Bén mdi thau tién hanh ddnh gid cdc thong tin trong hd so clia nha thdu gii dén.
Nhiing hé 30 cla cdc nha thdu gii dén cham s& bi loai va trd lai cho cdc nha thdu, Viée
phan tich dinh gia bing cdch cho diém. Viéc cho diém dua vao cdc théng tin clia timg y&u
t8, dé 1a:

- Ning luc k¥ thust (sén phdm kinh doanh chinh; s& lugng trinh d6 c4n bo chuyén
mon; du Ki€n nhan sy va t6 chic hién trudng; kha nang b6 tri thiét bi cho viéc
thuc hién géi thiu; kha nang lién doanh lién két va viéc st dung thdu phu Viét
Nam) chi€m khoang tir 20-30% téng s& diém.

- Nang lyc vé tai chinh; (doanh thu, t0ng tai san, vén luu dong, loi nhuan trude va

sau thu€ trong 3-5 nam gdn day; gid tri cdc hgp déng dang thuc hién chua hoin
thanh; kha nang tin dung) chiém khodng 30-40% 16ng s6 diém.
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- Kinh nghiém (s6 ndm kinh nghiém hoat dong; 8 lugng hop dong c6 gid tri !ir
50% trd 1én so véi gid géi thiu dang so tuyén da thuc hién trong vong 5 nim gan
day; s6 lugng cac hop dong tuong ty di thyc hién trén pham vi thé gidi, trong
khu vyc va & Viét Nam trong vong 3-5 nam gan day).

Sau dé bén moi thau thong bio cho tat ¢a cic nhd thiu vé danh sich da dugc chon.

7.4.2. Giai doan nhdn va nop don thdiu

Thé thic nhan don thdu 1a nhimg quy udc vé noi dung, trinh ty cdc cong viec duoc
ti€én hanh & giai doan nhan don thiu. Bao gom cdc budc sau:

7.4.2.1. Chudn bi van kién ddu thdu

Bén mai thiu 6 thé 1 chudn bi hoac thué mot hing tu van chudn bi cdc ndi dung clia
van kién ddu thiu, bao gém:

- Thu m&i thiu (gui cho cdc nha thaw).

- Bin chi dan cho cdc tng thiu.

- Biéu kién hop déng.

- Dic diém k¥ thudrt (thiét k€ k¥ thuat va thuyét minh).
- Mau don dy thau va phu luc.

- Céic ban ve.

- Miu béo lanh éng thiu.

- Bang ké kh&i lugng.

Trong toin bo vin Kién nay, thuyét minh diic diém k¥ thuat k1 quan trong nhat phai
duge soan thio rat ki dé cling bin ké khai khéi luong 1am co s& chil yéu cho cdc nha thiu
img thdu tinh todn gid bd thau. Cic nha thdu phai bd chi phi dé mua bg van kién nay.

7.4.2.2. Phart vin kién ddu thdu

Céc van kién duge phit cho cdc nha thau trong danh sich tng thiu, sau dé nha thiu
bao lai cho bén mai thdu biét la da nhan duge va dang chuin bi don thau.

7.4.2.3. Cdac nha thau di tham coéng truong

Nhi thau ¢ di tham cong trudng hay khong phu thudc vao su ¢dn thiét cha ting nha
thiu. Bén mai thdu s& bé ui ngly gidy va hudng din cdc tng thidu di tham cong trudng. Viéc
thu thap théng tin, xir 1y thong tin 13 trdch nhiém ¢la nha thdu. Chi phi lién quan dén viée
di tham cong trudng nhi thiu phai bo ra.

7.4.2.4. Swta doi cdc van kién ddu thdu

Vi mét 1§ do nio d6 Cha ddu tu cé thé sira doi bé sung van kién ddu thau. Céc sla
déi, bd sung vio phin tinh todn thi Chi ddu tu ¢ thé gia han thoi gian nép don du théu.
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7.4.2.5. Théc mdc cua nha thdu

Trong qué trinh nghién cu van ki¢n d4u thdu c4c nha thdu c6 thé néu ra nhimg thac
méc véi bén moi thiu bing cach g cau hdi hoac phuong phdp hop véi Chi ddu tu dé néu
ra cdc thic méc. Bén moi thu cé trach nhiem trd 18i cdc cau hoi bing van ban hodc giai
dap tai cuéc hop.

7.4.2.6. Nop va nhan don thdu

Ngén ngit trong b so mai thdu va moi thu tir giao dich, ti liéu lién quan dén viéc
dsu théu gitta Chit ddu tr va cic nha thiu s& dugc thoa thuan bing tiéng Anh hoic ti€ng
Phap.

Quy céch ho so dy thdu va chi ky:

_ Nha thiu phai chudn bi mot s6 ban ho so dy thdu theo yéu cdu chia bén mdi thiu.
Nha thiu phai ghi 16 rang 1a ban sao hay ban goc lén mbi bo hé so du thiu.

. Hé so khong dugc tdy xod hoac viét chong d&, trir trudng hop cén thiét sira chita
nhimg ché sai sét clia nha thdu, trudng hop nay phai ¢6 chit ky tit clia nha thau.

. Céc nha thiu niém phong ban géc, ban sao cla hd so du thdu ci phong bi bén
trong va phong bi bén ngodi, ddnh ddu ban sac, ban goc. Cic hé so du thau duge
giri dén bén moi thdu theo dia chi da ghi trong thong bio moi thau.

. Nhimg don giti thiu dén chdm hon so v6i thoi han quy dinh (sau thdi diém dong
thiu) thi déu bi loai vA gl trd lai nha thdu nguyén ven.

. Bén moi thiu khi nhan duge céc hé so du thiu phai ghi 15 ngay, gid nhan va ¢o
trach nhiém bao quan cho téi lic md niém phong.

7.4.3. Giai doan mé thdu va ddnh gid hé so du thdau

Day 1a giai doan cu6i ciing cia qué trinh d4u thiu nhim chon ra ngudi tring thau dé
ky két hgp dong.

7.4.3.1. Md hé so du thdu
a. M& hé so dy thdu:

Cong viée niy ¢ thé ti&n hanh cong khai, han ché hoc riéng 1¢ vio ding ngay gid
néu trong théng bao mdi thau.

Ben moi thiu mdi timg dai dién cha timg nha thiu va ¢6 thé mdi dai dién cla céc co
quan quin 1§ c6 lién quan dén tham dy mé& thiu dé chimg ki€n, Viéc md thiu dugc ti€n
hanh theo dia diém, thoi gian ghi trong ho so moi thdu, khong phy thudc vao sy ¢6 mét hay
ving mat cha cdc nha thdu duge moi.

Trinh ty m& thiu tuong ty nhu mé thdu d6i vdi d&u thdu trong nudGe.
Cic hé so du thdu duge m& va dénh gid so bo. Hot déng xét thdu cong bs ghi tén nha

thdu va gid du thdu cla timg nha thiu duge m, déng thdi cong b8 céc nha thdu khong dugce
xét vi céc 1y do.
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b. Lam r6 thém hd so du thdu:

Nha thdu phéi gii thich cho hoi déng xét thiu nhimg cu hdi do hoi déng dua ra dé
gidp cho viéc ddnh gid hé so du thdu.

¢. Chuyén déi sang mot dong tién:

Dé thuan tién cho viéc ddnh gis, bén mdi thdu s€ quy déi gid du thdu v& mét mit
bing chung (cing mot d6ng tién) theo ty gid hoi dodi ban ra 4n dinh bdi ngan hing trung
wong hodc bat k¥ ngan hang nao trong nude Cha diu tu .

Viéc chuyén déi s€ khong sém hon 30 ngay sau thdi diém md thdu va sé khong mudn
hon ngay hét hidu lyc d4u thiu ban hanh hodc ngiy quyét dinh trao thiu.

7.4.3.2. Bdnh gid hé so du thdu

Khi mé& céng khai cdc hd so dy thiu thi cdc thong tin cé lién quan dén viéc xem xét,
déanh gid va so sdnh céc hé so du thdu déu duge gilt bi mat cho dén khi cong b ngudi tning
théu.

Viéc ddnh gid h6 so du thdu duge tién hanh theo 3 chi tieu:

a. Chi tidu k¥ thuat:

- Miic do ddp \ng cdc yéu cdu ky thuat, chét lugng d3 néu ra trong hé so moi
thiu.

- Tinh hgp 1y cla céc giai phap k¥ thuat, bién phip 18 chifc thi cong, su phit hop
cia mdy mdée thiét bi va dic diém thi cong timg hang muc.

- Dam bao vé sinh méi trudng.

Néu hé s¢ du thdu nao khong ddp ing cdc yéu cdu vé k¥ thudt, chit luong néu
trong hé so thigt k& thi khong cin phai xét ti€p dén cdc chi tiéu khdc nita va hé so du
thdu d6 bj loai.

b. Chi tiéu tai chinh:

- Sy ding din va hop Iy clia cdc loai don gid cong tac xay lap.
- Mk gid.

- Kha nang cung c4p tii chinh (néu c6 yéu ciu)

- Gid dédnh gid (tuong tu nhu dau thiu trong nudc)

c. Chi tiéu thai han hoan thanh céng trinh:

- Miic dé dam bao ti€n do thi cong quy dinh trong hé so moi thau.

- Su hop Iy vé ti€n do hoan thanh giita cdc hang muc céng viéc hodc cic bo
phan cong tdc ¢6 lién quan véi nhau.

- Kha nang dam béo tién d6 da dé ra.
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Déi véi cdc cong trinh yéu cdu chat ché vé chudn xdc thdi gian hoan thanh thi chi tién
nay 13 cin cif ddu tién dé loai cdc hd so dy thdu khong ddp img yéu cdu trén.

Né&u nhing chi tidu trén duge danh gid bing phuong phap cho diém thi tuy timg cong
trinh mi hoi déng xét thdu dua ra trong s6 cho timg chi tiéu trong tdng s6 diém.

Ngoai 3 chi tiéu trén cdn ¢ mot s6 chi tiéu khac nhu: sit dung vat ligu mdéi, cong
nghé mdi,...

Khi c4c nha thdu c6 s6 diém xdp xi nhau thi cdn xét thém kha nang chuyén mon,
phin cong viéc gianh cho cdc nha thiu Viét Nam...

7.4.3.3. Cong b6 triing thdu va ky két hop dong giao thdu

Bén mai thiu sé& cong bo nha thin thing thdu va thong bdo bing vin ban 161 nha thiu
do. '

Bén mdi thdu s& chudn bi cic van kién hgp déng va glti dén cho nha théu tring théu.
Khi dé bén mai thiu yéu cdu nha thdu ndép mét bdo lanh thuc hién hgp déng. Bao lanh thyc
hién hop déng ¢6 gia tri bing 10% dén 30% hop déng do moét ngan hang duge Chi ddu
chip nhan,

Hop déng duge k¥ tai thdi gian va dia diém an dinh trude. Chi ddu tu & hoan trd lai
bdo ldnh du thdu cho ¢dc nha thiu khong tring thiu. Bao lanh thuc hién hop déng duogc
Chi ddu trr tra cho nha thau tring thau 30 ngay sau khi ban giao cong trinh.

7.5. Nhirng quy dinh ctia cic 6 chitc cho vay trong d4u thiu cac dy an ODA

Pau thau trong cdc du 4n ODA thudng bi chi phéi theo nhitng quy dinh hudng dan
clia bén cho vay sau:

7.5.1. Quy dinh ctia Ngdn hang thé gici (World Bank -WB)

Day 13 18 chic ¢6 tdi 185 thanh vién tham gia. P& qudn 1y cdc khoan cho vay, WB di
ban hanh 2 quy dinh riéng ré:

7.5.1.1. Quy dinh vé tuyén dung chuyén gia tw vdn (guidlines selection and
employment consultants)

Dich vy tu van 13 hoat dong cha cdc nha tu vdn nhim dap ing cdc yéu ciu vé kién
thitc, vé kinh nghiém chuyén mén d€ thuc hién cic cong viéc thudéc qud trinh chuin bi du
4n v thuc hién dy dn ddu tr. B6i véi WB, cac nha tu van phai dap ing mét s6 yéu cau sau:

a. Tinh hop 1€ trong tuyén chon tu vén:

WB quy dinh 1a chi ¢6 cdc cong ty va céng dan clia cic qudc gia 1a thanh vien WB
mdi duge tham gia cudc diu thdu sk dung vén WB. Cic doanh nghiép nha nudc cta bén
cho vay dugc tham gia néu tu chil vé mat tai chinh.

b. Quy trinh tuyén chon tu v&n:

Viéc tuyén chon tu vén dua trén co s& chat lugng va chi phi thdp nhat cho dich vu
tu van.
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7.5.1.2. Vé viéc mua sdm (d6i véi hang hod va xdy ldp — guidelines procurement):

Viéc t6 chic dfu thiu dugc thuc hién trén co s& ting géi thdu. Cdc gbi thiu xay lap
vi g6i thiu mua sdm hing hod dugc Bén moi thdu 6 chiic diu thdu sau khi cé k& hoach.
WRB ciing c6 mot s6 yéu ciu vé viéc tuyén chon céc nha thiu d6i véi hang hod va xay lip
nhu sau:

a. Tinh hop 1& trong tuyén chon tur vén:

Tuong ty nhu trudng hop déi véi tuyén chon chuyén gia tu van, viéc lua chon cac nha
thdu la phéi dua trén chét lugng cong trinh va gid thanh ré nhét. :

b. Hinh thitc d4u thiu d6i v6i hang hod va xay lap:

WB quy dinh hinh thifc dau thdu d6i véi hang hod va xay lip 1a ddu th&u canh tranh
quOc t& (ICB). Trong dé viec thong bao mdi thiu duge dang trén bdo Kinh doanh phit trién
clia Lién hop qudc, cic cong trinh 16n phai so tuyén, ngon ngir sit dung trong ddu thau bang
tiéng Anh hoac ti€ng Phip hay ti€ng Tay Ban Nha (trir hop déng ky véi nha thau thudc
nude di vay).

Trong d4u thiu canh tranh quéc t&€ ¢6 quy dinh wu déi cho cdc nha thiu trong nude
nhu sau:

bl. Déi véi ddu thdu cung cdp hang hoa:

Cong thém 15% gis CIF hoic thué hai quan vao gid dy thdu cia nha thdu nudc ngoal.
Tuy nhién viéc niy chi 4p dung d&i v6i hang hod san xuat trong nuéc véi chi phi trong nudc
(nhan cong, nguyén vat liéu vi cdc chi phi khéc) trén 30% gid xudt xudng cta hang hod do.

b2. Déi vé6i xay lap:

Cong thém 7.5% vao gid dy thdu clia nha thdu nuéc ngoai, nhung chi khi nha thau
trong nurde ¢ s& hitu trong nudce chi€m da s6.

Viéc trao hop dong danh cho nha thdu duge dénh gid v€ co ban 1a dip tng hé so moi
thdu va ¢6 chi phi thap nhét.

7.5.2. Quy dinh ciia Ngdn hang phdt trién Chdu A (ADB)

Hién nay ¢6 56 nudc thudc thanh vién ciia Ngan hang phét trién Chau A (ADB)
Tuong tu nhu Ngan hang The gidi, ADB quy dinh tha tyc ddu thdu trong hai linh vyc tuyén
dung tu vdn va mua sdm (hang hod va cong trinh xay 1dp) nhur sau:

7.5.2.1. Quy dinh vé tuyén chon tu vin:

ADB c6 mot s6 yéu cdu déi véi viée tuyén chon tr vin nhu sau:
a. Tinh hop 1& vé tyén chon tr van:

Diéu kién dé tham dy d&u thdu ]2 phai thudc thanh vién cla ADB.

b. Qua trinh thuc hién tuyén dung tr vén:
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C6 hai truomg hop:

- Mot la, sir dung hinh thitc mot tdi hé so (dé xudt ky thuat): Cic diéu khoan tai
chinh chi duoc thio luan va thoa thuan tai théi diém thuong thio hop déng véi
cong ty tr van duge chon.

- Hai I3, sl dung hinh thiic hai tdi hé so (mot tdi dé xuat k¥ thuat, con tii thi hai
1a dé xudt tai chinh). CAc tii hé so dé xuat ky thuat duge dénh gid va xé&p hang
trude, con tii hd so dé xudt k¥ thuat duge gilt nguyén trang. Cong ty cb hé so
dugc x€p hang thif nhdt vé€ k¥ thuat méi dugc md tiii hé so d& xudt vé 1ai chinh dé
ti€n hianh thuong thao hop déng.

Trong ca hai truong hop, néu khong dat duge sy thod thuan vé cic didu kién tai chinh
V6l cong ty x€p thir nhét, cdn chdm dit viéc thuong thio nhung phai duge ngan hang déng
¥ va tién hanh cdc cong viéc tuong ty déi véi cong ty x&p thit hai.

7.5.2.2. Mua sdm hang hod va xdy ldp:
ADB quy dinh nhu sau:
a. Tinh hgp 1& cha viéc Iya chon nha thiu:

C4c nha thiu muén duge tham dy ddu thdu cdc dir dn clla ADB phai thuoc thanh vién
clia ADB.

b. Céc hinh thifc ddu thdu mua sém gém:
ADB quy dinh mot s6 hinh thic d4u thiu mua sim nhu sau:
bl. D4u thdu canh tranh quéc & (ICB):

Trong ddu thiu canh tranh qudc € viéc thong bdo moi thdu dugc thuc hién trén tap
chi “Co hoi kinh doanh ADB” (ADB business Opportunities) ciing nhu mot t& bdo luu hanh
rong rai cla bén vay (it nhat trén mot t& bao tiéng Anh néu ¢6). Cac gdi thiu ¢4 tri gid 16n
va phifc tap déu phai qua so tuyén trén co s& 3 yéu t6: kinh nghiém, kha nang vé nhan su,
mdy mdc va tinh hinh tai chinh. H8 so mdi thdu va cac i liéu lien quan (k€ ci quéng céo)
phai viét bang ti€ng Anh. Trong trudng hop st dung nhiéu ngoén ngi thi ti€éng Anh sé quyét
dinh. Miic bao lanh thyc hién hop déng théng thudmg A 2% gid du thdu. D6i vdi hop déng
xay lap, bdo lanh thyc hién hop déng khéng vugt qua 10%, cdn déi véi hop déng cung cdp
hang hod ty 1& nay la tlr 5% dén 10% dugc xem 1a thich hop cho hdu hét cdc trudmg hop.

Viéc trao hgp dong duge danh cho nha thiu nio c6 hé so dy thdu ddp ting co ban cdc
yéu ciu cua hé so moi thdu vé ning luc va tai chinh dong thdi ¢6 gia ddnh gid 13 thap nhat.

Nhiing hinh thiic mua sam khéc 13: Chae hang canh tranh quéc t€; Pdu thdu canh
tranh trong nude; Mua sim true tiép hodc Chi dinh thiu; PAu thdu han ché,...

Viéc 4p dung hinh thite nido déu phai duogc sy chap thuan clia ADB .

Viéc vu dai nha thiu trong nude duge dé c4p dén trong Quy dinh mua sim cha ADB
theo timg trudmg hop cu thé v duge dura vio trong hé so mdi thiu dé wu dii cho hang hod
sdn xufit trong nuéc va cong trinh xay dung do nha thiu trong mdc thurc hién.
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7.5.3. Quy dinh ciia Ngdn hang hop tdc quic té Nhat Bdn (JBIC)

Nguén v6n tii trg cha JBIC - Japan Bank for International Cooperation 1a thu¢e chinh
phi Nhat Bin, truéc day goi la OECF - Oversea Economic Cooperation Fund. Vé quy dinh
mua sim JBIC dua ra hai quy trinh nhu sau:

7.5.3.1 Quy dinh vé tuyén chon ti vdn:
a. Tinh hop k¢ cla viéc lya chon tu vin:

Diéu kién tham du d4u thiu tu vin 13 phdi c6 da s6 cd phi€u déng gdp thudc nguoi cé
quéc tich mot nude hop 1€, da s6 ¢d vin chinh thudng xuyén ¢o quéc tich tal mot nude hop
1& vi cong ty phai duge thanh 14p va dang ky tai mot nudc hop €.

b. Qua trinh chon tur vén:

Céc nha tu vin tham dy ddu thiu chi nop dé xudt ky thuat dé danh gid (bao gdm niing
luc clia cong ty vA thanh vién tham gia thyc hién cong tac tu van, cic giai phap va phuong
phdp luan). Viéc thdo luan vé chi phi va cdc néi dung tai chinh s& chi duge tién hanh vdi
cong ty w van duge lya chon va moi thuong thio hop dong. Tt ca tai ligu lien quan dén
viéc lua chon tur vin phdi duge lam bing ti€ng Anh. Néu ding ngén ngir khic thi phai ¢d
ban tiéng Anh di k&m va quy dinh rd ngon ngi chinh. Trong trudng hop khong thé di téi
thod thuin hop déng trong mot thoi gian hop 1y véi cong ty tu vin duge x€p hang thir nhét
(trén co s& danh gid k¥ thuat theo phuong phap trong s&) thi duge phép mdi cong ty tu van
x&p thit hai vao thuong thao.

7.5.3.2. Mua sdm hang hod va xdy ldp:

JBIC cho riing trong héu hét trudng hop , ddu thdu canh tranh qudc 1€ 1a gidi phdp tot
nhat dé thuce hién mua sdm hang hod va xay lip

Néi dung chinh cla ICB trong quy dinh cla JBIC la:

- D6i v6i goi thau mua day chuyén cong nghé thiét bj 16n, phiic tap hoac thiét bi
chiu tdc dong clia cong nghé thay déi nhanh chéng... thi dp dung phuong thire
d#u thiu hai giai doan. Trong giai doan mot, nha thdu chao dé xudt k¥ thuat dé
dam bio cho cdc yéu cdu vé khai thdc va van hanh nhung khong chao gid. Sau
khi dugc 1am rd vé k§ thuat va thuong mai, can cif hé so mdi thiu sira ddi, cic
nhd thdu s& nop chio gid chinh thic gém dé xudt k¥ thuat va gia vao giai doan
hai.

- D6i v6i nhimg cong trinh, may méc thiét bi ¢6 yéu ciu k§y thuat hoan chinh duge
chudn bi trude thi 4p dung phuong thic hai tdi ho so. Theo d6 nha thau nop hai
tdi hé so (k¥ thuat va gid). Dé xuat k§ thuat duge md ra trude dé danh gid va néu
dip ng dugc cic yéu cdu k¥ thudt va ¢6 chi phi duge dinh gid 1a thip nhat
(khong nhét thiét phai 1a gid du thdu thdp nhét) s& duoc trao hop dong.

Ngon ngit ding trong hé so mdi thiu phéi I ti€éng Anh. Néu ding ngon ngir Khic thi
phai ¢6 ban tigng Anh di k&m va quy dinh rd ngén ngit chinh. Viéc bao lanh du thau duoc
yéu cdu song khong duge quy dinh qué cao 1am nan chi nha thau tiém ndng. P61 véi cong
trinh xay lip, ¢6 yéu cdu bdo lanh thuc hién hop dong vdi gia tri twy theo loai hinh va quy
mo cong trinh nhung phai dii d€ bao vé ben moi thdu khi nhi thiu bd dd cong trinh. DI vai
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mua sdm hang hod, sir dung hinh thitc giit lai mot ty 1& % trong téng s& tién thanh toin dé
dam bao cho viéc thuc hién hon [a sk dung bdo ldnh ciia ngan hang, tuy nhién cling cho
phép yéu cdu ndp bao lanh clia ngan hang nhimg véi gid hop ly.

JBIC khéng ¢6 diéu khodn quy dinh wu dii d6i vdi nha thiu trong nudc nhur quy dinh
cia WB va ADB.

Nhin chung cic bén cho vay khi cho vay von déu cé chung mét s6 dac diém quy dinh
vé dau thau nhu sau:

- Cac myc tiéu duge dé cap 6i trong ddu thdy 1a: canh tranh, cong bing, minh
bach, hiéu qua kinh 1€, va chéng cdc hanh vi tiéu cuc.

- Gic quy dinh cia bén cho vay 12 5 rang, chat ché nhim tao co s& cho viee xir 1y
cac tinh hudng trong dau thiu.

- Viéc uu ddi nhi thdu trong nudc chi dugc d€ cp (i trong quy dinh cia cic t6
chidc qudc 1€,

- Cdc bén cho vay gidm st qud trinh d4u thiu ngay tir ddu (bao gém viéc chia géi
thau, hé so moi thdu, tieu chufn dinh gid, bio cdo ddu thdu...).

Mic du ¢6 nhimng khdc biét gifia cdc quy dinh clia cdc nha tai trg song viéc thyc hién
va xr 1y tuén phai tan theo cic quy dinh di c6.
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8. MOT so QUY PINH CUA NGHI PINH 16/2005/ND-CP VE CAU HOI SO
TUYEN NANG LUC LUA CHON NHA THAU

CAU HOI SO TUYEN NANG LUC LUA CHON NHA TH{&‘U TU VAN XAY
DUNG, THI CONG XAY DUNG CONG TRINH, TONG THAU EPC/CHIA KHOA
TRAO TAY

8.1. Thi cong xay dung céng trinh
BANG 3.1. THONG TIN CHUNG VE NHA THAU

2. Dia chi van phong dia phuong noi x4y dung cong trinh (néu cé)
bign thoai..................... Fax..cocoonnn.

3. Noi va nim thanh 1ap doanh nghiép

4. Céc linh vuc kinh doanh chh yéu

5. Hang nang hic hoat dong thi c6ng xay dung

6. Cic cong trinh, g6i thau tuong ty da thuc hién trong 5 nam gén nhat

7. Céc cong trinh, géi thdu tuong ty dang thyc hién

8. Nhan lyc ciia nha thiu xay dyng

9. Thiét bi thi cong cia nha thiu xay dung

10. Bao cdo tai chinh trong 3 nam gén nh4t

Trudng hop nhi thau 1a mét lién danh thi phdi c6 thém cic théng tin sau:

1. Thod thuan lién danh (dinh kém thod thuan lién danh da dugc ky két bao
gom cd du ki€n phan chia céng viéc clia géi thdu giita céc thanh vién
trong lién danh).

2. Nang lyc ky thuat, kinh nghié¢m, tinh hinh i chinh c@ia timg thanh vien
trong lién danh.

3. Doanh thu hang nim trong 3 ndm gan day ciia timg thanh vién lién danh.
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BANG 3.2. NANG LUC HUY DONG PE THUC HIEN GOI THAU

TT Nai dung cau héi bat/ | Diém
khong | tdida
dat
I Vé kinh nghiém 40
1. Céng trinh, g6i thdu dd va dang thyc hién tuong v vé:
- Quy mé, gia tri ,tinh chat.
- Diéu kién thi cong (vé dia 1y, tu nhién, kinh t¢ - x hoi).
2. Kinh nghiém 16 chifc quan ly:
- C6 hé théng bao dam chat lugng.
- Da va dang 1 t8ng thdu xay dyng.
I Vé k¥ thuat 30
3. Nhan lye sirdung :
- Chi huy trudng, giim sét thi cong xay dung, cdn bo ki thuat, k§
sur, kién tric su (kém 1y lich vé tén, wéi, nghé nghiép, thim nién
cong tac, trinh dg, cong viéc da lam tuong ty, dy kién vi tri duoc
giao...).
- Cong nhan k¥ thuat cic loai.
4. So dé 16 chifc nhan kuc tai hién trudng.
5. 56 lugng thiét bi, mdy mdc thi cong tai hién trudng (nim va
nudc san xudt, cong sudt).
6. Du kién bién phédp k¥ thuat thi céng.
7. Cac nha thau phu.
m V& 1ai chinh 30
8. Doanh thu hang nim trong 3 nim gdn day.
9. Vén luu dong hién cé.
10. Coéng ng phai tra.
11. Kha nang ting vén cho géi thiu.
12. Kha nang vay vén.
100
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Ghi chi:

1. Tuy theo quy mo, tinh chat clia géi thiu, bén mai thdu ¢6 thé b sung, chi
tiét hod cac n6i dung néu trong bang nay.

2. Trudng hop lya chon téng thiu EPC/Chia khod trao tay, téng thdu thiét k&
va thi cong, bén mdi thau c6 thé ket hop noi dung bing 3.2 va bang 3.3
cta Phu luc nay.

8.2. Tu van xay dung

BANG 3.3. THONG TIN CHUNG VE NHA THAU

1. Tén nha thiu............. Doanh nghiép ddc 1ap/thanh vién ctla......

Pia chi tru s& chinh............ Dién thoai.......o..coevvviann. Fax.......

2. Pia chi van phong noi thyc hién dich vu (n€u c0)

Dién thoai..................e. Fax.......

3. Noi va nam thanh 14p doanh nghiép

4, Céc linh vyc dich vu tu vAn xay dung chi yéu:

5. Hang ning luc hoat dong tr vin xay dyng (1ap dy dn, quan 1y dy dn, khdo sat, thi€t ke,
gidm sat thi cong xay dung cong trinh...)

6. Cac cong viéc tu van tuong tu da thyc hién trong 5 ndm gin day

7. Cac cong viéc tu van dang thuc hién

8. Nhan luc clia nha thiu nr vin xay dung (s6 lugng, chifc danh, trinh do dao tao)

9. Béo cdo tii chinh trong 3 nam gin nhat

Trudng hop nha thiu 12 mot lien danh thi phdi ¢6 theém céc thong tin sau:
3. ThoA thuan li¢n danh (dinh k&m thod thuan lién danh da duge ky ket bao
gém ca di kién phan chia cong viéc clia géi thdu gitia cac thanh vién
trong lién danh).

4. Nang lyc k¥ thuat, kinh nghiém, tinh hinh tai chinh cla timg thanh vién
trong lién danh.

5. Doanh thu hang nam trong 3 ndm gin day cia timg thanh vién lién danh.
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BANG 3.4. NANG LUC HUY BONG bf THUC HIEN GOI THAU

Néi dung cau hét

Dat/
Khong
dat

Piém
t61 da

2.

V& kinh nghiém

. Céc cong viéc tw van tuong ty vé:

- Quy mé, gid tri, tinh ch4t.

- Diéu kién dja 1y, ty nhién, kinh t& - xa hoi.
Kinh nghiém vé (6 chitc quan 1y:

- (6 hé théng dam bao chit lugng.

- Pid 1a téng thau,

20

Vé nhan si:

- 56 lugng timg loai can bo nhu chi nhiém lap dy 4n, chi

nhiém/chl ui thiét k€, kién tric su, k¥ sur cdn bo k¥ thust
chuyén mén céc Jinh vuc (kém theo Iy lich clia timg ngudi véi
cdc diém chinh nhu én, tudi, nghé nghiép, tham nién cong
tac, trinh do dao tao, cdc cong viee da lam twong tr, du kién
cong viéc - vi tri dugc giao...):

- Tai try s& chinh:

- Tai hién trudng:

40

4
5
6,
7
8
9

Vé gidi php thyc hién va nhimg dé xust

- Chuong trinh thuce hién cong viéc.

B& tri nhan luc, tién do.
Giai phép k¥ thuat.

. Sir dung thiu phu.
. Phuong tién, diéu kién 1am viéc,
. Dao tao, chuyén giao cong nghe .

10. Sdng kién, dé xuat k¥ thuat nang cao hieu qua du 4n.

40

100

Ghi chi: Tuy theo quy mo, tinh cht clia géi thiu, bén moi thiu c6 thé bd sung, chi tiét
hod cdc ngi dung néu trong bang nay.
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CHUONG &
HOP DONG XAY DUNG

1. TONG QUAN VE HOP BONG KINH TE
2. HOP DONG KINH TE TRONG XAY DUNG
3. CAC CHE PINH VA TAI PHAN TRONG KINH DOANH XAY DUNG



1. TONG QUAN VE HOP BPONG KINH TE
1.1. Khéi niém, phan loai, dac diém coa hop dong kinh &
1.1.1. Khdi niém hop dong kinh té

Hop dong kinh 1€ la sy théa thugn bdng vin bdn, tai licu glao dich gida cdc bén ky
kéi vé viéc thyc hién céng viéc sdn xudt, trao doi hang héa, dich vy, nghién citu ing dung
tién bg khoa hoc - Ky thudt va cdc théa thugn khéc cé muc dich kinh doanh véi sy quy dinh
G rang vé quyén va nghia vu ciia méi bén dé xdy dung va thuc hién ké"hoach ciia minh.

Hop déng ra ddi khi c6 sy phan cong lao dong xa hoi boi vi su phan cong lao dong xa
hoi d6 doi hot phai 6 sy trao déi san phidm, din dén sy ra doi cia hop doéng véi tu céch la
hinh thiftc cia sy trao déi sin phdm hang héa.

N6i dung ctia hop déng thé hién moi quan hé kinh t& gilfa nhifng ngudi sdn xudt hang
héa. Ban “giao keo” dé duge thiet lap trén co sd ty do ¥ chi giira cdc chil thé tham gia, duge
ky két wy nguyen, binh ding, xéc lap théng qua hinh thic van ban. Dudi tic dong cia phap
luar, quan he kinh (€ thiét lap trong bdn “giao k&o” néu trén trd thianh quan hé phép luat va

o "

bén than ban “giao k&o” tré thanh hinh thic phap 1y, duoc goi 13 hop dong.
1.1.2. Phdn logi hop ddng kinh té

Hop dong kinh € 13 mot ché dinh diing d€ diéu chinh mét nhém quan hé kinh t€ binh

dang c6 muc dich kinh doanh, Tuy rihién, nhém quan hé ndy ciing ¢6 nhiéu loai véi nhilng
dic diém khic nhau ¢6 thé phan chia theo cdc tieu chf sau:

a. Theo tinh chdt quan hé hop dong

al. Hop dong mang tinh chat dén bix: 1a loai hop dong ma quyén va nghia vy ciia cic
bén twong Xing v6i nhay trong trao ddi hang héa, thuc hién djch vu hosc san xudt va thanh
todn. Loai hop déng niy duge sir dung trong cdc Iinh vuc rao ddi hang héa, van chuyén
hang héa, xay ding co bén, nghién ciru iing dyng tién bo khoahoc va cdc Iinh vue kinh
doanh khéc.

a2. Hop déng mang tinh chét 8 chitc: 1a loai hop déng ma trén co s& dugce sy déng ¥
clta co quan Nha nuée c6 thdm quyén, cic chi the kinh doanh ¢6 thé théa thuan véi nhau
1ap ra mét co s& kinh t€ - ki thuat méi dé thyc hién hoat dong san xuit kinh doanh.

b. Theo théi hgn ciia hop dong

Theo thoi han, hop déng kinh t& c6 thé 86m 2 loai 1a ngdn han vA dai han.

¢. Theo ndi dung cila hop déng

Theo ndi dung, hop déng ¢6 thé gém céc loai nhw hop déng mua bdn hang héa, hop
dong van chuyén hang héa, hop dong giao nhan thiu xay dung, hgp déng dich vy, hop
dong nghién citu va img dung khoa hoc - k§ thuat, hop déng dy thdc xuat - nhap khdu...

1.1.3. Ddc diém ciia hop déng kinh té

Khéc véi hop déng dan sy, hop déng Kinh t& ¢6 cdc ddc diém co ban sau;
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a. Hop dong kinh 16 dupe kY két nhdm muc dich kinh doank

Hop dong kinh t€ gén véi qua trinh sin xudt, tii san xudt va trao dé; hang héa, dich
VU clia cdc chi thé kinh doanh, trong d6 ¢6 it nhat mot ben ky hop ddng phéi c6 muc dich
kinh doanh. Muc dich chi Y&u cia hop dong dan sy Ia ddp ting nhu cdu tiéu dung cla cic
bén ky ket

b. Dgc diém vé chi thé hgp dong

Trong méi quan he hop déng kinh &, it nhat mot bén phai 14 phdp nhan, con bén kia
c6 thé 12 phdp nhan hay ¢4 nhan o6 dang ky kinh doanh. Nai dung hop dong ky két phai
trong pham vi nghé nghiép kinh doanh dz dang ky.

Moi t6 chiic va ¢4 nhan déu 6 thé tr& thanh chit thé clia hop ddng dan sur.
c. Bdc diém vé hinh thirc ciiq hop déng

Hop dong kinh t& pha; duge ky két bing van ban hodc tai liéu giao djch, 1a nhimg vin
ban ¢6 chit ky x4c nhan cia cdc ben vé n6i dung thda thuan, ¢6 thé dugc thé hien dudi céc
dang 1a cong van, dién bdo, don chio hang, don dat hang...

Hop déng dan sy, tiy theo noi dung quan hé va ¥ chi ctia cdc ben, c6 thé duge ky két
bing vin ban hoac ¢6 thé duge théa thuan bing mieng,

1.2. Ky két hop déng kinh te
1.2.1. Nguyén tdc ky ket hop déong kinh té

‘Theo Diéu 3 cha Phdp I¢nh hop ddng kinh t& thi; “Hop dong kinh 1& dugce ky két theo
nguyén tic ty nguyén, ciing ¢6 igi, binh ding vé quyén va nghia vu, truc ti€p chiu trich
nhiém tai sin vi khong trai phap luar”,

a. Nguyén tic ue nguyén

Nguyén tic nay thé hien & viéc 16n trong quyén ty do, ¥ ¢hi va tu dinh doat ciia c4c
chit thé, Cic bén ¢ quyén ty do trong lya chon d6i tac, thei diém va ndi dung ky két. Khi
Xxdc 1ap quan he hop déng, cic bén ttrnguyén théng nhat by 0 ¥ chi nhim dat t6i mot muc
dich nhat dinh. Viéc tham gia hop dong hay khong la do céc bén toin quyén dinh doat. Moi
SU €p buge ky ket hop dong giila bén nay véi ben kia déu 1am cho hop dong trd thanh vo
hiéu.

b. Nguyén tdc bink ding va cing cd loi

Theo nguyen tic nay, ciac chq thé hop déng déu ¢6 vai trd nhu nhau trong viéc sir
dung quyén va nghia v ma phép luat quy dinh dé thoa thuan nhitng vén dé ma cic ben
quan tam nhdm dat dirge muc dich cudi ciing 12 thiet 12p m&i quan he hop déng kinh t&. Cic

bén déu cé quyén ban .ba_lc, thé hién ¥ chi clia minh, ¢6 quyén chdp nhan hojc khéng chép
nhan dé nghi cla ben kia trong qud trinh ky két hop déng,
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Thyc hi¢n nguyeén tic khong phu thudc vao quan he s& hitu va quan hé quan 1y cila
cdc chi thé hop déng. Nghia 13, bat ké cac chil thé hop déng thudc thanh phan kinh t€ nio,
do cap nao qudn ly, khi ky két hgp déng véi nhau déu binh ding vé quyén va nghia vu,
cung ¢6 loi trén co s& thoa thuan va phéi génh chiu trich nhiém vat chat néu vi pham hogp
d6ng di ky.

c. Nguyén tdc tryc tiép chiu trdch nhiém tdi sén va khong trdi phdp ludt

Tryc ti€p chiu tréch nhiém tai sdn nghia 13 n&u ¢6 vi pham hop d6ng, bén vi pham
phai phai chiu trich nhiém tra tién phat va béi thudng thiét hai (néu cé thi¢t hai xay ra) cho
bén bi vi pham bing chinh tii sin clia minh ma khong phu thudc vao co quan, 16 chic hay
¢4 nhan c6 18i da gy ra su vi pham d6, trit cic trudng hop mién gidm trich nhi¢m vat chat,

Nguyén tic khong trdi phap lust doi héi chi thé hop déng, hinh thiic, thil tyc ky ket
va ndi dung hop déng kinh t& phai ph hop, tuan thi ding cdc quy dinh cla phép luat.

1.2.2. Chii thé ciia hop dong kink té

Chi thé clia hgp déng kinh t& 1a céc bén tham gia quan hé hop déng kinh t&, hoan
toan binh ddng, ty nguyén thda thuan d€ xéc dinh nhimg quyén va nghia vy d6i v6i nhau.

Theo quy dinh cila Phap lénh hop déng kinh t&, mot hop déng kinh t& ¢6 thé dugc ky
két giira:

» phdp nhan v&i phdp nhan; hoic
¢ phdp nhan véi cd nhén ¢6 ding kv kinh doanh.
Theo Dicu 94 Bo luat dan sy thi php nhén 1 c4c t6 chifc ¢6 ddy di cdc diéu kién sau:

* Duge co quan Nha nude c6 thdm quyén thanh 14p, cho phép thanh 1ap hoac
cong nhan, '

e (6 co cdu 18 chic théng nhat.

e (6 i sdn doc 1ap va ty chiu trich nhiém bing ti san d6.

* Nhan danh minh tham gia cdc quan hé phép lust mot cich doc lap.
1.2.3. Cdn cit ky két hop dong kinh té
Hgp déng kinh t& dugc ky két dua wrén cic cin it sau:

- Dinh hudng ke hoach clia Nha nudc, cdc chinh sdch, ché 6, cdc chufn muc kinh
t€ - k¥ thudt hién hanh.

- Nhu céu thi trudng, don dat hang, don chio hing ciia ban hang.

- Khé nang phit trién sin xuét kinh doanh, chic ning hoat dong kinh doanh ciia
doanh nghiép. '

- Tinh hgp phép clia hoat déng sin xust kinh doanh v khi ning dam bao vé tai san
clia cdc bén tham gia ky két hop déng.
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1.2.4. Trinkh ty, thii tuc ky két hop déng kink té

Trinh ty, thil e ky két hgp déng kinh t€ 1a cich thic cic budc ma cdc bén tién hanh
theo quy dinh clia phap luat nhim thiét lap quan hé hop déng kinh €.

Khi ky ket hop déng kinh t&, thy theo dic didm chia mé; hgp déng va si thda thuin

cla cdc bén, c6 thé lya chon mot trong hai cich sau:

a. Ky két tryc tiép

Ky két truc 1i€p 1a ciach ma theo dé dai dién ¢6 thdm quyén cla cdc bén truc tiép gap
nhau bin bac, thda thuan céc diéu khoan ciia hgp dong va cing ky vao van ban hop déng
tai mot dia di€ém nh4t dinh.

Theo cdch nay, hop déng kinh t& dugc hinh thanh vi cé gid tri phap Iy tlr thai diém
cdc bén cing ky két vao van ban hop ddng. '

b. Ky két gidn tiép

Ky két gidn tiép 1a cich ky két ma theo d6 cdc bén thoa thuén véi nhau nhimg van dé
v€ néi dung hop déng bing cich gt cho nhau du thdo hgp déng hoic tai lieu giao dich cé
chia dung noi dung cin giao dich. Theo cich nay viéc ky két hop déng thudng phai thyc
hién theo 2 budc:

bl. Lap du thio hop déng (dé nghi hop dong)

Tai budc nay, bén ¢6 nhu cdu ky hgp dong 12p ra nhing yéu cdu giao dich nhu tén
hang héa, s6 lugng, chat lwong, thoi gian, dia diém, gid ca, phuong thifc giao nhan, phuong
thic thanh todn... vi ky truée vao dy théo, sau d6 giri cho bén kia.

Can Iru § dua ra thoi han trd 161 dy thio hop dong. Viec quy dinh thi han tra 1oi du
thao hop ddng ¢6 ¥ nghia thyc tién. N§ rang bugc bén dy théo hgp dong véi 1oi dé nghi
trong thoi han d6 va xdc dinh trdch nhiém tra 13i cta bén nhan dé nghi hgp déng.

b2. Tra 161 dy thao hop déng

Trong buéc ndy bén nhan dy thio hop déng c6 trach nhiém tra 16i bén lap du théao
bang van ban trong dé c6 ghi 15 nhing n6i dung chip nhan, nhing noi dung khéng chip
nhén va nhimg dé nghj bé sung cia minh trong thdi han 3 1o ghi trong du thio. Bén kia,
sau khi nhan dugce cau tra 19i, trong thi han quy dinh ciing phai trd I bing vin ban c6
déng ¥ phdn b sung hay khong, c6 thém, bét gi khong...

Hop déng duge ky két bing phuong phdp nay dugc coi 12 hinh thanh vi c6 gid (ri
phap 1y khi céc bén nhan dugc i liéu giao dich thé hién su thoa thuan vé tdt ci cc didu
khoan chi yéu clia hop déng k¥ két dé.

So véi cdch ky ket tryc ti€p thi cdch ky ket gidn ti€p phiic tap, t6n kém thai gian, két
qua thoa thuan cham va khong ddm bdo chic chin dé chi tiét cla noi dung hgp déng. Vi
the dé gidm bét nhiing han ché cia cich nay, cdc bén ¢6 thé tién hanh ky két hop déng kinh
1€ bing cdch két hop ca 2 cdch trén.
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1.3. Thire hién hop déng kinh té

Thirc hién hgp dong kinh 16 1a hanh vi kinh t& ciia cdc chi thé tham gia quan hé hop
dong nham lam cho cdc diéu khodn ma hai bén dd cam két trong hop dong tro thanh hién
thuc.

1.3.1. Nguyén tdc thuc hién hop dong

Sau khi hgp dong kinh t€ duge k¥ k&t xong va cé hiéu luc, cdc bén bi rang budc
vao trdch nhiém thyc hién céc diéu khodn di cam két. Moi hanh vi khong thuc hién hop
doéng hoac thuc hién khong ddy di déu bi coi 12 vi pham hgp déng vi phéi chiu trdch
nhiém vat chat.

Dé cho hop déng duge thuc hién mét cich ddy di va didng, cdc bén phai tuan theo cic
nguyén tic sau:

a. Nguyén tdc chdp hanh hién thuc

Ch4p hanh hién thuc 1a chip hanh ding d6i tigng hop déng, khong dugc ty ¥ thay
d6i d6i tugng ndy bing doi tugng khic hoidc thay thé viéc thuc hién nd bing cich tra
mot sO tién nhdt dinh hodc khong thuc hién. Nghia 13, thda thuan c4i gi thi phai thuc
hién ddng cai d6.

b. Nguyén tic chdp hanh ding

Chap hanh ding nghia 1a thyc hién hop dong mét cach hién thuc va ddy da, chinh xac
tdt ca cc diéu khoan di thoa thuin trong hgp déng. Theo nghia niy, nguyén tic chdp hanh
diing bao trum va rong hon nguyén tic chdp hanh hién thuc. Nguyén tic chdp hanh ding
doi hdi cac bén thyc hién nghia vu clia minh mot cach ddy di, ding dén, chinh x4c cdc cam
két, khong phéan biét diéu khoan chi yéu, diéu khoédn thudng 1& hay tity nghi. Néu vi pham
bat ¢if cam két nao trong hgp dong déu phai chiu trach nhiém vét chat cho hanh vi dé.

c. Nguyén tdc hop tdc, twong tro giip dé Idn nhau trén tinh thdn déi bén cing ¢6 lgi

Nguyén tic nay doi hoi cic bén trong qud trinh thuc hién hgp déng phii hop tac chit
ché, thudng xuyén theo ddi, gitip d& l4n nhau dé khic phuc cdc khé khdn nhim thyc hién
nghiém chinh cdc nghia vu da cam két. Ngay cd khi tranh chdp hgp dong, cic bén ciing
phai 4p dung nguyen tic ndy théng qua viéc hiép thuong giai quyét hiu qua clia viéc vi
pham hgp déng. Nguyén tic nay cé ¥ nghia trong viéc phong nglia, ngin ngira va giai quyét
kip thdi cdc tranh ch&p hgp d6ng kinh t&€ nhdm ddm bao lgi ich clia cic bén.

1.3.2. Quyén va nghia vu cua cde bén khi thuc hién hgp dong

Thuc hién hgp déng kinh t€ d3 k¥ k&t 12 quyén v nghia vu cha céc bén. Cdc quyén va
nghia vu ndy dugc thé hién qua céc néi dung sau:

a. Quyén va nghia vy trong thuc hién diing diéu khodn 56 luong

Thue hién ding vé s6 lugng tic 13 giao ddy du s6 lugng, trong lugng hang hda, khéi
luong cong viéc theo phuong thifc giao nhin nhu da thoa thudn.
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Trong qua trinh giao nhan phai t8 chiic kiém tra s6 lugng hoac/va trong lugng hang
héa hoac két qua cong viéc. Viéc kiém tra nay phii dugc 1ap bién ban ghi nhan két qua.

Né&u phat hién ra thi€u hyt hang hda thi phai tim nguyén nhan dé quy trach nhiém vat
chit. Néu sian phdm hang héa hoac khéi luong cong viee giao khong déng bd nhu da thoa
thudn thi bén bi vi pham c6 quyén khong nhan cho dén khi sin phdm hang héa hoac khéi
tuong cong viée duge hoan thanh déng bo.

b. Quyén va nghia vu trong thuc hién diéu khodn chdt lugng hang héa, dich vy

Giao hang ding chit luong ¢6 nghia 12 hang héa duge giao phdi dam béo kha ning st
dung, dim bao ding phdm chdt, bao bi, déng g6i, quy cich, chung loai, tiéu chudn k¥ thuat
clia Nha nudc, nganh hoic ciia don vi da ding ky tai co quan quan ly clia Nha nudc co
thdm quyén.

Khi giao nhan, cic bén phai tién hanh kiém tra chat lugng san phdm hang héa, cong
viec. Trong trudng hop ¢6 sy vi pham phdi lam 18 nguyén nhan, mic do vi pham va quy
trach nhiém r& rang dé xir 1y theo quy dinh clia phdp luat.

c. Quyén va nghia vy trong thuc hién diéu khodn vé thoi gian

Thai gian c6 thé biéu hién & 2 géc 6 la thdi han va thdi diém. Theo timg loai hop
déng kinh t€ ngudi ta 6 thé thoa thuan thdi han hoac/va thdi diém thyce hién hop déng.

Thai han thuc hién hop dong 1a khodng thoi gian nhat dinh ma trong khoang thai gian
d6 quyén va nghia vu cia cdc bén phai duoc thye hién ddy di nhir da thoa thuén trong hop
dong.

Thoi diém 13 m6c thdi gian ma tai d6 cdc bén phai hoan thanh nghia vy cia minh nhu
da thoa thuén trong hgp déng. Day 1 nhitng méc thdi gian 33 quy dinh sén trong hop dong
ma cdc bén phai tuan theo.

Theo nguyén tic chdp hanh ding, cic bén phai giao nhan hang dung thoi han vi
ddng thi diém. Néu giao hang cham so vdi thoi han hodc/va thoi diém nhy da thoa thudn
déu 12 vi pham hop déng vé mat thdi gian. Khi dé, bén bi vi pham c6 quyén khong nhan sén
phdm hang héa dii di hoan thanh va doi phat vi pham hgp déng va béi thudng thiét hai nhu
trudng hop khong thuc hién hgp dong.

Trudng hop timg phédn hodc toan bd hop déng kinh t€ dugc thuc hién trude thoi han,
ben dat hang ciing ¢ quyén khong nhin néu trong hop déng khong cé quy dinh khdc.

Khi san phdm hing héa hodc cong viéc da hoan thanh mot céch dong by, dam bao
chat lugng vi ding v& thoi han, thei diém ma bi bén dat hang tir chdi ti€p nhdn thi bén giao
hang c6 quyén doi phat vi pham hgp déng, doi bdi thudng céc khoan chi phi lien quan dén
bao quan, chuyén ché va cdc thiét hai khdc do viéc khong tiép nhan gay nén.

d. Quyén va nghia v trong thuc hi¢n diéu khodn vé dia diém
I?ia di€ém giao nh4n 14 noi ma tai d6 hang héa hoic két qua cong viéc duge giao nhan.
Dia diém giao nhan hang héa c6 thé la dugc thda thuan trude trong hop dong, c6 thé 1a theo

quy dinh cia phép lu4t vé loai hgp déng kinh € d6. Trudng hop cc bén khong thoa thudn
va khong c6 quy dinh ctia phap lu4t d6i véi loai hop ddng kinh t€ d6 thi dia diém giao nhan
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1a kho chinh cia bén bin hang vi giao nhan trén phuong tién van chuyén clia bén dat hang,
mua hang.

Trudng hop giao hiang khong diing dia diém nhu d3 théa thuan, bén bj vi pham c6
quyén doi phat vi pham hop déng.

e. Quyén va nghia vy trong thuc hién diéu khodn vé gid cd, thanh todn

C4c bén c6 quyén théa thudn vé gid ¢4 clia hang héa, dich vu va ghi cu thé trong hap
déng kinh t€, thoa thuan vé diéu kién, kha nang, nguyén tic thi tuc d& thuc hién viéc thay
déi gid khi 6 su bién dong gid c thi trudng trong qud trinh thire hién hop déng kinh t€.

Sau khi nhan hang, bén dat hing ¢6 nghia vy thanh todn diing va ddy di tién cho d6i
tic. Thuc hién nghia vy thanh todn, bén dit hang c6 thé tra bing tién mat, chuyén khoan
hoic bing hién vat theo thoa thugn ciia cdc bén.

Trudng hgp thanh todn bing chuyén khoan, tifc 13 thdng qua ngan hang, bén dat hang
phéi thanh todn theo thé thic (chdp nhan, by nhiém chi, thu tin dung, séc...) va ding thdi
han nhu da thda thuan trong hop déng.

Bén dat hang duge coi 1a hoan thanh nghia vu thanh t6an k€ tir khi chuyén di s6 tién
trén tai khodn cla minh cho d6i tic, hoac k& tir khi bén ddi tién truc ti€p nhan di s6 tién
mat theo hda don, hojic n€u bén dit hiang dé nghj va duge bén ddi tién chép nhan tra bing
hién vat hay tai sin the€ chdp cdm c¢6, bao lanh c6 gia tri twong duong va viéc trd hién vat
hodc cic tai sdn d6 da duge thyc hién xong.

Trudmg hop ¢6 vi pham nghla vu thanh todn, bén vi pham phii chiu phat va béi
thutng thiét hai néu ¢d thiét hai xay ra.

1.3.3. Cdc bién phdp ddm bdo thuc hién hop dong kinh té

Dé dim béo hop dong duge thyc hién, khi ky két hop déng kinh €, cic bén c6 thé
thoa thuan 4p dung cdc bién phip sau:

a. Thé chdp tai san

The chdp tai san 1a dung bat dong san thudc quyén s hitu clla minh dé bao dam cho
viéc thire hién hop déng kinh t€ da ky.

Viéc the chdp tai sdn phdi duge thé hién thanh van béan riéng ¢6 su x4c nhan cla co
quan cong chimg hojc co quan ¢6 thdm quyén ding ky kinh doanh (trudng hgp khong cé
co quan Cong chimg Nha nudc). Tai sin thé chép do bén duge th€ chip giit cic gidy ©
ching nhén quyén s& hitu. Bén th€ chdp c6 nghia vu bdo dam nguyén gid tri cia tai sin
dem ra th€ chap; khong dugce chuyén dich s& hitu hoic ty dong chuyén giao tii sin dé cho
ngudi khdc trong thoi han vin ban thé chdp tii sin ¢ higu luc. HEt thai han ma bén thé
chap khong hoan thanh nghia vu thi i sin thé chap dugc xit 1§ dé bo dam quyén loi cho
bén duge the chap.

b. Cdam cd'tai sdn

Cdm ¢ i san 1a vigc trao dong sén thudc quyén sd hitu ciia minh cho d6i téc trong
quan h¢ hop dong giif 1am tin va béo dam tai sdn trong trudng hop vi pham hop déng kinh
t& di ky két.
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Viéc cdm c6 tai san phai duge thé hién thanh van ban riéng c6 si x4c nhan cla co
quan cong chimg hodc co quan 6 thdm quyén diang ky kinh doanh (trudng hop khoéng ¢
0 quan Cong chimg Nha nudc). Van ban ndy phai ghi rd tai sin cAm c6, gid tri tai sin cdm
¢6. Ngudi giif tai sdn cdm cd ¢6 nghia vy bio dadm nguyén gid tri cha vat cim cd; khoéng
duge chuyén dich sd hitu vat cim ¢6 cho ngudi khic trong thdi han van bin cdm c¢d ¢é hiéu
lyc. Hét thoi han ma ngudi cdm c6 khong hoan thanh nghia vu thi ti san c¢dm c6 duge xit
Iy dé bdo dam quyén loi cho bén nhn cim c6.

c. Bdo lanh tai san

Bao lanh 1ai san 1a viéc sy bdo dim béng tdi sin thude quyén s& hitu cia ngudi nhan
bao lanh dé chiu trich nhiém tai sin thay cho ngudi duge bio lanh khi ngudi ndy vi pham
hop dong kinh 1& dd ky két.

Ngudi nhan bao lanh phdi ¢6 s6 tai sdn béo linh khong nhd hon s6 tai san ma ngudi
dé nhéan bao Fnh. Viéc bio lidnh phai duge 1am thanh vin bin riéng cé sy xdac nhan vé 1ai
sdn clia ngan hang noi ngudi bio lanh giao dich va clia co quan ¢ong chimg hodc co quan
c6 thdm quyén dang ky kinh doanh (truomg hop khong c6 co quan Cong ching Nha nuéc).
Ngudi nhin bdo linh sau khi thyc hién xong nghia vu thay cho ngudi duge bdo linh ¢6
quyén yéu cdu bén duge bao lanh hoan tra nhiing gid tri tdi san ma minh d3 thyc hién nghia
vu thay cho ngudi dugc bdo lanh.

1.4. Thay ddi, dinh chi va thanh Ij hop déng kinh té

Trong qud trinh thyc hién hgp déng kinh t& c6 thé xay ra nhu c4u khdch quan vé vige
thay ddi, hity bd mot s6 diéu khodn hodc tham chi dinh chi, thanh 1¥ hop déng. Nhimg diéu
nay dugc phap luat cho phép néu chiing duge tién hanh theo ding trinh tu phap luat.

1.4.1. Thay doi hop dong kinh té

Thay d6i hop déng kinh t€ Ia viéc thay d6i mot s6 noi dung trong cdc didu khoan cla
hgp ddng kinh 1€ di thoéa thujn.

Viéc thay déi hop déng kinh € 1a nhim muc dich gilip cdc bén khic phuc cic thigu
st khi ky hop dfng ma céc bén gip phdi hodc nhim khic phuc hau qué clha nguyén nhan
khach quan.

Hop déng kinh t€ chi dugc thay déi khi 4 duge cdc bén thong nhét ¢ chi bing vin
ban.

1.4.2. Dinh chi thuc hién hop dong kinh té

Dinh chi thyc hién hgp déng kinh € 1a sy chdm diit nira chimg viec thuc hién quyén
va nghia vy cla clla cic bén d6i véi nhau trong hgp déng di ky.

Khi m¢t bén vi pham hgp déng va di thira nhan sy vi pham dé hodc di dugc co quan
Toa 4n c6 thim quyén két lugn 12 6 vi pham thi bén bj vi pham ¢é quyén don phuong dinh
chi thuc hién hgp déng kinh t€ d6. Bén don phuong dinh chi thie hién hop déng phai thong
bdo bing vin ban vé viéc don phuong dinh chi thyc hién hop d6ng d6 cho bén vi pham biét
bing van ban trong thdi han quy dinh.
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1.4.3. Thanh Iy hop déng kinh té

Thanh 1y hop dong kinh t& 13 hanh vi clia cic chi thé hop déng kinh t& nhim két thic
méi quan hé hop déng d6.

Dé dat dugc muc dich chdm dit méi quan hé hgp déng, trong qud trinh thanh Iy hop
déng kinh t€ cdc ben phai gip nhau dé gidi quyét nhitng 16n dong, dinh gid nhimg két qua
dd dat duge va chua dat duge dé xdc dinh quyén va nghia vu cfla cic bén. Thanh ly hop
dong vira la quyén vira 12 nghia vu clia cdc bén, né c6 thé xay ra trong céc trudong hop sau:

Hop dong da thuc hién xong.

* Thot han ¢6 higu lyc cha hop déng da hét va khong ¢6 sy thoa thugn kéo dai
thdi han d6.

*  Hop dong kinh t€ bi dinh chi hodc hily bb.

*  Hop ddng kinh € khong dwoc tiép tuc thuc hién khi thay ddi chi thé ma
khéng ¢ su chuyén giao nghia vy thue hién hop déng cho chi thé méi.

*  Doanh nghiép 12 chi thé hop déng kinh t€ bi giai thé.

Viéc thanh Iy hop déng Kinh t€ phii dugc thé hién bang vin ban vA phai bao gém céc
noi dung sau:

©  Xac dinh 15 mifc d¢ thuc hién noi dung cong viéc dd thoa thun trong hop
dong céia céc ben, tir d6 x4c dinh nghia vu cia cdc bén sau khi thanh 1y hop
doéng,

©  Xdc dinh cdc khodn thuge trdch nhiém i san, hau qud phdp 1y clia cdc bén
trong quan hé hop déng (n€u c6) do phai thanh 1y truéc khi hop déng kinh 1&
hét hiéu lyc.

KE€ tir thoi diém cdc bén k¥ vao bién ban thanh 1y, quan h& hop ddng kinh t&€ dé coi
nhu di duge chdm dut. Riéng quyén va nghia vu clia méi bén dd duge xic nhan khi thanh
ly vin c6 hi¢u luc phdp luat cho dén khi méi bén hoan thagh nghia vy cia minh theo nhu
bién ban thanh ly.

L.5. Trach nhiém vat chit trong quan hé hop dong kinh té
1.5.1. Khdi niém trdch nhiém vdt chdt trong quan hé hop dong kinh té

Trich nhi¢m vat chdt (trdch nhiém tai sin) trong quan h¢ hop déng kinh t& 13 bién
phédp phdp 1y 4p dung cho cic hanh vi vi pham hop dong kinh € theo quy dinh ciia phap
luat. Noi dung cta trach nhiém vat cht 1a cic ben phai chiu trich nhiém tai san truc tigp
vOt nhau vé viéc khong thyc hién hoac thuc hién khong ddy dii cdc diéu khoan cta hop
dong kinh 1€ da ky két. Nghia 13, bén vi pham phai tra cho bén bi vi pham tién phat vi pham
hop déng va trong trudng hop ¢6 thiét hai thi phai boi thudmg thiét hai theo quy dinh.

C5 the hiu trach nhiém vat chat dudi hai géc do:

a. Goc dg khdch quan
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Dudi géc d6 khdch quan, tréch nhiém vt chit trong quan he hop dong kinh € Ia tdng
hop céc quy pham phdp luat diéu chinh nhém quan hé xa hoi giita cac chi thé hgp doéng
kinh t& phar sinh do vi pham ch& d¢ hgp déng kinh t&€. Theo nghia nay, trach nhiém vat chat
chifa dung noi dung kinh & thé hién & khoan tién phat va tién béi thudng thi¢t hai. D6 la
hau qua vat chat bt lgi ma bén vi pham phai génh chiu.

b. Géc dé chit quan

Dudi géc do chit quan, trich nhiem vat chat duoc hiéu B sy ganh chiu nhimg hau qua
vat cht bat Igi ciia bén vi pham hop dong kinh € dugc phap luat quy dinh, thé hién dudi
hai hinh thic 1 phat vi pham hop dong va béi thuong thiét hai. Day la cac ché tai cla trich
nhiém vat chat, 12 mot bo phan khong thé thi€u duoc cia mot quy pham phép ludt hop dong
kinh t€.

1.5.2. Tdc dung, ¥ nghia cda trdch nhiém vat chit

Trach nhiém vat chét ¢4 tic dung to 16n trong viéc diéu chinh cic quan h¢ hop dong
kinh t&.

a. Tdac dung ngdn ngua

Trach nhiém vat chat ¢6 tic dung ngan nglra cdc hanh vi vi pham phap luat hop dbng
kinh t€. Cic quy dinh vé trich nhiém vat chdt (phat vi pham hop déng v boi thuong thiét
hai) 12 diéu khoan thudng 1¢ clia n6i dung cdc hop dong kinh t&, tic 12 nhimg diéu khoan
thong dung, phd bién ma bét k¥ nha doanh nghiép ndo ciing phai ndm dugc, hidu duge tic
dung clia né va tir d6 ¢é ¥ thifc han ché cdc hanh dong ¢ thé vi pham hop dong da ky.

b. Tdc dung bu ddp, khol phuc

Trach nhiém vat chat c6 tic dung bd dip, kho6i phuc loi ich vat chdt ma bén bi vi
pham da phai génh chiu do hanh vi vi pham hop ddng clia bén kia gay ra thé hién d khoén
tién béi thudng thiét hai ma bén vi pham phai trd cho bén bi vi pham. Bing khoén tién boi
thudng nay, bén bi vi pham ¢6 kha nang bl dap nhimg mat mat, hu hdng (goi chung Ia thiét
hai vé& vat chal) ma minh da phai ginh chiu.

¢. Tdc dung gido duc

Thong qua viéc phai trd tién phat v tién boi thudng thiét hai clia bén vi pham hop
déng cdc chil thé cha hop déng Kinh & ty ning cao ¥ thitc trich nhiém nghiém chinh thyc
hién hop déng Kinh t& da ky. Tir géc do ndy, trdch nhi¢m vat chét gép phan vio viéc lam 6n
dinh cic quan h¢ kinh t&, bdo dam tras ty quin 1y kinh t€, lam trong sach méi wuong kinh
doanh trong nén kinh t&€ cua dit nudc.

1.5.3. Cdn cit phat sinh trdch nhiém vdt chdt

Bén bi vi pham hop ddng kinh t€ va co quan tai phén kinh t€ chi ¢6 thé 4p dung trdch
nhiém vat chdt d6i véi bén vi pham hgp dong kinh t€ khi ¢ cdc can e saw:

- C6 hanh vi vi pham hgp dong kinh té€.
- C6 thiét hai xay ra.
- C6 mé&i quan hé nhan qua giita hanh vi vi pham va thigt hai thuc t€.
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- C6 161 cha bén vi pham.

Hanh vi vi pham hop déng kinh t€ 14 cic hanh vi vi pham cdc cam két trong hop
déng. Ching thudng thé hién dudi cdc dang la khong thyc hién, thire hién khong didng,
khong didy da cdc cam két trong hgp ddng, vi du giao hang khéng dam bao chét luong,
khong ding thdi han holdc giao thiu, khong déng b...

D¢ doi béi thudng thiét hai, bén bi vi pham phdi chimg minh duge ring bén vi pham
da gy ra thiét hai cho minh bang hanh vi vi pham hgp ddéng. Nhimg thiét hai dé phai la
thiét hai vat chét va thuc té€, tinh todn dugc.

M6i quan hé nhan qué giita hanh vi vi pham va thiét hai thyc 1€ dugc hi€u 12 méi
quan hé bién ching, ndi tai, tat y&éu giita hanh vi vi pham va thiét hai thuc (€ xay ra. Thigt
hai xdy ra 1a hau qud t&t yéu cla hanh vi vi pham nay va hanh vi vi pham nay tdt yéu lam
phét sinh thiét hai dé.

Thiét hai xay ra nhung 12 hiu qua cta hanh vi vi pham khdc xay ra dong thoi véi
hanh vi vi pham hgp dong thi bén vi pham khong phai chiu trich nhi€ém vat chit cho hanh
vi vi pham khdc d6. Mudn ddi bén vi pham béi thudng thiét hai cho minh, bén bi vi pham
phai chimg minh dugc mdi quan hé nhan qua gitta hanh vi vi pham va thiét hai thuc (€ da
xay ra.

Trong quan hé hgp déng kinh t&, 16i dé 4p dung wrdch nhiém vat chat [a 161 suy dodn,
nghia 12 khi ¢6 hanh vi vi pham hop ddng ma khong c6 yéu 16 khach quan tic dong vao thi
déu coi 1a ¢6 161

Bén vi pham hop dong duogc xét gidm hoac mién hoin toan trich nhiém vat chat trong
nhitng trudng hop ¢6 1y do khich quan theo quy dinh cla phdp ludt vé hgp déng kinh té.

1.5.4. Cdc hinh thitc tréch nhiém vdt chdt

Nhu trén da trinh bay, ¢é 2 hinh thiic trach nhiém vat chit 1a phat vi pham hop dong
va béi thutng thiét hai.

a. Phat vi pham hop dong

Phat vi pham hgp ddong [ ché tai tién t¢ duge xdc dinh trude, &p dung cho bén vi

pham hgp dong nham cling ¢§ madi quan hé hgp déng, nang cao ¥ thifc t6n trong phap luat
hgp dong kinh t&.

Phat vi pham hgp ddng mang tinh chét trang phat vé mit vat chat doi véi bén vi
pham. Phat vi pham 12 ché& tai phd bién, né duge dp dung vdi tat ca cdc hanh vi vi pham hop
dong kinh t& ma khéng cén phai ching minh ¢6 hay chua ¢6 thiét hai thue & xay ra.

Tién phat vi pham hop d6ng kinh t&€ 13 s6 tién ma bén vi pham phai trd cho bén bi vi
pham nam trong khung phat d3 quy dinh cho timg loai vi pham hop déng kinh t€,

b. Boi thuong thiét hai
BGi thudng thiét hai 1A mot trong nhimg ché tai vat chdt diing dé b dép cho nhimg

thiét hai thuc t€ vé vat chdt x4y ra cho bén bi vi pham. Mac dit ciing la ché tai vat chit, bot
thudng thiét hai khic vdi phat vi pham hgp déng kinh 1€ & mét s6 diém sau:
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e Cian cif phat sinh béi thudmg thiét hai doi hoi phai ddy di ca 4 cén ¢ nhir d néu
trén, dic biét 1a thiét hai thuc t€ phai 1a ¢6 xdy ra. Viéc doi phat ctia bén bi vi
pham hop ddng chi cdn ¢6 hanh vi vi pham ciBa bén kia ma khong cin phai ching
minh c6 thiét hai xay ra hay khong.

e Mifc béi thudng thiét hai khéng duge quy dinh sin ma theo nguyén tc: thiét hai
bao nhiéu thi béi thudng bay nhiéu.

Nhitng thiét hai thuc t€ ma bén vi pham phdi béi thudng cho bén bj thiét hai gém:

o Gid trj tai san bj m4t mat, hu hdng bao gém ca tién lai phai tra cho ngan hang;
cac khoan thu nhap ma 18 ra trong diéu kién binh thudng bén bi vi pham ciing s&
thu duoc.

o Cdc chi phi dé han ché thiét hai do hanh vi vi pham gay ra ma bén bt vi pham
phai gianh chiu.

o Tién phat va boi thudng thiét hai ma bén bj vi pham phai tra cho nguti khac do
16i clia bén vi pham hgp déng gay ra.

Khoan tién bdi thuong do bi thiét hai nhdm bd ddp, khoi phuc lai lgi ich cha bén bi
thiét hai, vi vy, bdi thudng thiét hai khong mang tinh chét trimg phat bén vi pham hop
déng. .

2. HOP PONG KINH TE TRONG XAY DUNG
2.1. Khai niém, phan loai hgp dong xay dung
2.1.1. Khdi niém hop dong xdy dung

Hop déng trong hoat déng xay dung (hop dong xay dung} la su thod thudn bdng vdn
bdn giita Bén giao thdu va Bén nhdn thdu dé thic hién toan bo hay mét hodc mét s6 cong
viéc trong hoat dong xdy dung.

Hop déng xay dung la van ban ¢6 gia tri phap 1y rang budc vé quyén va nghia vy cta
cac bén tham gia hop d6ng phai ¢ trdch nhi¢m thuc hién cic diéu khodn da k¥ két, 1a can
cif dé thanh todn va phin x{ céc tranh chdp (néu ¢d) trong quan hé hop dong.

2.1.2. Phdn loai hop dong xdy dung

Tuy theo quy mé, tinh chét ctia cong trinh, loai céng viée, cdc mdi quan hé cia céc
bén, hgp ddng xay dung cé thé ¢é nhiéu loai vdi noi dung khéc nhau, cu thé:

a/ Hop ddéng tur van: duge ky két gita Bén giao thdu v Bén nhén thiu dé thuc hién
cdc cdng viéc wr van nhu: 13p quy hoach xay dung; 14p du 4n ddu tr xay dung coéng trinh;
khao sit xay dung; thiét k& xay dung céng trinh; lya chon nha thiu; gidm sdt thi cong xay
dyng cong trink; quan 1y du 4n ddu tr xay dung cong trinh; thdm tra thi€t k€, 1éng du 10én,
du todn va cdc hoat dong tir van khic ¢é lién quan dén xay dung cong trinh;
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b/ Hop déng thi cong x4y dyng: duge ky két gida Bén giao thdu va Bén nhan thdu dé
thyc hi¢n viéc thi cong x4y dyng cong trinh, hang muc cong trinh hodc phén viéc xay dung
theo thi€t k€, du todn x4y dung cong trinh;

¢/ Hop dong tdng thdu xay dung: dugc ky két giita chii ddu tu véi mot nha thdu hoic
mot lien danh nha thdu ( goi chung 1a téng thiu ) d& thuc hién mét loai cong viéc, mot s¢
loai cong viée hoic toan bo cdc cong viee cha du 4n diu tu x4y dung cong trinh, nhu: thiét
k€ thi cong; thiét k€ va thi cong xay dung cong trinh; thist ke, cung {mg vat tu thiét bi, thi
cGng xay dung cong trinh ( Hop déng 1éng thdu EPC ); 1ap du 4n, thiét ké, cung tng vt tu
thiét bi, thi cong x4y dung céng trinh ( Hop dong t6ng thdu chia khod trao tay ).

Déi v6i timg loai hop ddng néu tén, Bén giao thiu va Bén nhén thiu cé thé thod
thudn vé gid hop déng vA phurong thite thanh toan theo mét trong cac hinh thitc sau day:

- Hop dong theo gi4 tron géi;
- Hgp dong theo don gid ¢6 dinh;
- Hop déng theo gid diéu chinh;
- Hop dong két hgp cic loai gid trén.
2.2. Noi dung hop déng xay dung
2.2.1. Thanh phdn ciia hé so hop déng xdy dung
Hé so hop déng gém:
- Hop dong;:
- Cdc tai ligu kém theo hgp déng.
Noi dung chil y€u clia hgp déng gém:
- n6i dung cong viéc phai thuc hién;
- chéit lugng va yéu cdu ky thugt khic clia cong viéc:
- thdi gian va tién d¢ thuc hién;
- diéu kién nghiém thu, ban giao;
- gia c4, phuong thitc thanh todn;
- thoi han bao hanh;
- trdch nhiém do vi pham hop déng;
- ¢dc loai thoa thuan khéc theo timg loai hop déng;
- ngdn nglr st dung trong hgp déng. |
Céc tai liéu kém theo hop déng x4y dung 1a bo phan khong thé téch rdi clia hop déng.
Tuy theo quy mo, tinh chét cbng viéc va hinh thiic Iira chon nhé thdu thuce hién, tai lidu k&ém
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theo hop ddng c6 thé bao g6m toan b hoic mat phén cdc noi dung sau:
- thong bdo tning thdu hojc van bin chi dinh thau;
- diéu kién riéng va didu kién chung cia hop déng;
- dé€ xudt cla nha thiu; cc chi din k¥ thuat;
- cdc ban v& thiét k&:
- céc slra doi, bé sung bing van ban;
- cdc bang, bidu;

- bao lanh thyc hién hop déng, bao 1anh d6i véi tién tam tng va cdc bao linh khic
néu c6;

- Cdc bién ban dam phdn hop déng;
- cdc tai liéu khdc ¢6 lién quan,

Céc ben tham gia hop déng thod thuén vé thir tu wu tién khi 4p dung cdc tai liéu hop
d6ng trén day.

Phép luat hi¢n hanh khuyén khich cdc bén tham gia hgp dong tham khéo dp dung céc
tai liéu hudng dén vé hop déng xay dung do Hiep hoi quéc t& cdc k§ su tr van (FIDIC) bign
soan.

2.2.2. Cdc ngi dung chinh cita hop déng xdy dung

a. Khoi lugng cong viée chii yéu v tidu chudn 4p dung:

Tuy theo timg san phdm, hgp déng x4y dung phéi quy dinh 15 n¢i dung khéi lugng
cong viéc chi yéu va nhiing tiéu chudn 4p dung phai thuc hién.

b. Thoi gian va ti€n d¢ thuc hién:

Hop dong phat ghi ra: thoi gian bt ddu, thoi gian hodn thanh ban giao sin phdm cla
hop déng; tien do thyc hién timg hang muc, timg cong viéc phai phi hop véi téng ti€n do
cta dy dn. Trudng hgp Bén giao thiu k¥ nhiéu hop déng véi Bén nhan thiu dé thuc hién cic
cong viéc xay dung thi tién do cla cdc hop déng phai phdi hop d€ thuc hién duge téng tién

do cla dy 4n. Céc beén clia hop déng phai thiét 19p phu lyc phdn khéng tich rdi ciia hop

dong d¢ ghi 1 yéu cdu vé tién do doi véi timg loai cong viéc phai thuc hién.
¢. Gid hgp déng:

Gid hop dong 14 gid dugc thoa thusn giita bén giao thiu va bén nhéan thiu dé thuc

hién khdi lugng cong viec theo noi dung clia hop dong.
c.1. C4c loai gia hop déng:
c.1.1. Gia hop dong tron g6i (gid khoan gon):
Gid tron géi 1a gid tri clia hgp déng duge xac dinh ngay khi cdc bén ky hgp déng xay
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dyng dé thyc hién mot phdn hojc toan bo cong trinh, hang muc cong trinh x4y dung ghi
trong hop dong va khong thay déi trong sudt qua trinh thuc hién hgp déng, trir trudng hop
quy dinh tai muc ¢.2 dudi day.
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Gid hop dong tron géi thudng duge 4p dung trong céc trudng hop:

Cong trinh hodc géi thau cé thé xdc dinh rd vé khéi lugng, chat luong va thai gian
thuc hién.

Bén nhén thdu phai ¢ di ning lye, kinh nghiém, c¢é di i liéu thigt k& dé tinh
todn, xdc dinh gid tron goi va cic rili ro lién quan dén viéc x4c dinh gi tron géi.

Hop dong c6 thoi gian thuc hién dui 12 thing hoic dai hon nhung tinh hinh thi
trudng ¢6 kha ning én dinh vé gia.

¢.1.2. Gid hop dong theo don gia ¢6 dinh:

Don gia c6 dinh 13 don gid duoc xdc dinh cho mét don vi ¢éng viéc hoac don vi khoi
lugng cén thyc hién trong hgp dong xay dyng v khong thay d6i trong suét qua trinh thuc
hi¢n hop déng x4y dung, trir trudmg hop quy dinh tai muc ¢.2. Pon gid ¢6 dinh duge xic
dinh ngay khi ky hop déng xay dung va la mét trong nhiing can cit dé thanh todn céng viéc
hodc khoi lugng x4y dung hoin thanh. Gi4 tri thanh todn duoc tinh bing cdch nhan khéi
lugng cong viéc hoan thanh ducc xdc dinh v6i don gid ¢6 dinh ghi trong hop déng:

Gi4 hop ddng theo don gid c¢d dinh thudng dugc dp dung trong trutmg hop:

Cong trinh hodc géi thau cé cdc cong viéc mang tinh chdt lap lai, c6 di diéu kién
dé x4c dinh dugc cdc don gid cho timg loai cong viec cdn thuc hién nhung khong
luong hét duge khéi lugng cong viéc.

Bén nhan thdu phai cé di ning luc, kinh nghiém, cé di tii liéu thist k€ dé xéc
dinh cdc don gid va cic i ro lién quan dén viéc xdc dinh mitc don gid ¢6 dinh.

Hop déng c6 thdi gian thyc hién dudi 12 thing hodc dai hon nhung tinh hinh thi
trudng ¢6 kha nang 6n dinh vé gi4.

¢.1.3. Gid hgp dong theo gid diéu chinh:

Gid diéu chinh 1a gld tam tinh cho cdc khoi lugng céng viéc thuc hién trong hgp dong
xay dung ma tai thoi diém ky hop dong xay dung khong di diéu klén xéc dinh chinh xdc vé
khaoi lucmg cong viéc xay dyng phai thuc hi¢n, vé cdc y&u 16 chi phi d€ x4c¢ dinh don gid
hoac ca hai truong hop trén.

Gid hop ddéng theo gid diéu chinh thudng dugc 4p dung trong céc trudng hop:

Cong trinh ho4c géi thiu khong thé xdc dinh chinh x4c vé khéi lugng, chat luong
va thoi gian thyc hién;

Hop dong c6 thoi gian thyc hién trén 12 thing;

Céc cong viéc trong hop déng chua ¢6 don gia.

c.1.4. Gi4 hop déng c6 thé két hop céc loai gid trén:



Cédc bén can c vao cic loai cong viéc theo hqu déng dé thod thuan, trong d6 c6
nhitng loai céng viéc xdc dinh gid theo gid tron goi, ¢é nhitng loai cong viec xdc dinh gid
theo don gid ¢& dinh va ¢d loai cong viée xdc dinh gia theo don gid diéu chinh.

Hop ddng theo cac loai gid két hgp thudmg duge dp dung d6i véi cdc cong trinh hoic
g6i thau ¢6 quy mé 16n, k¥ thudt phic tap, thoi gian thue hién dai.

c¢.2. Diéu chinh gid hgp déng x4y dung:

Viéc diéu chinh gid hop déng phéi duge ghi 18 trong hop déng va duoc diéu chinh
trong cdc trudng hop sau:

* B4 sung, diéu chinh khéi lugng thuc hién so véi hop dong:

- Néu khéi lugng cong viéc phat sinh dd ¢6 don gid wong hop dong thi gid tr
phdn khéi lugng phat sinh duge tinh theo don gid dé;

- Néu khéi lugng cong viéc phat sinh khong c¢6 don gid ghi trong hop dong

- thi gid tri phat sinh dugc tinh theo don gia dia phuong noi xay dyng cong
trinh tai thdi di€m phat sinh, néu khong c6 don gid tai dia phuong hai bén
théng nhat x4y dung mic gid mdi va trinh cdp ¢6 thim quyén phé duyét gé
ap dung;

- Neéu kh6i lugng cong viéc thay ddi (ting hoiic gidm) hon 20% so vdi kh6i
lugng cong viéc da ghi trong hgp déng thi hai bén c6 thé thod thuin xéc
dinh don gid méi.

* Nha nudc thay déi chinh sach: thay déi tién luong, thay d6i gia nguyén vat liéu do
nha nudc quan Iy gid, thay déi ty gid h6i dodi d6i véi phan von ¢ sit dung ngoai 1€ hojc
thay déi cac ché d6, chinh sich méi lam thay ddi mit bing gi4 ddu ty xay dung cong trinh.
Trong trudmg hop ndy chi duge didu chinh khi duge cfp ¢é thdm quyén cho phép.

* Trudng hop bat kha khdng do thién tai nhue dong dat, bao, 14, lut, 16c, séng than, 1o
dat; hoa hoan; chién tranh hodc ¢é nguy co X4y ra chién tranh,... va cdc tham hoa khac chua
ludng hét duge. Khi d6 cdc bén tham gia hop déng thuong thio dé xdc dinh gid tri hgp
déng di€u chinh phil hop véi cdc quy dinh clia phdp luat.

d. Tam mg hop dong:

Viéc tam tmg vOn theo hai bén thod thuan va duge thuc hién ngay sau khi hgp dong
xay dyng ¢6 hiéu lyc. Mifc tam img duogc thuc hién theo quy dinh cha phip luat (hudng dan
tai Diéu 41, Nghi dinh s6 16/2005/ND-CP ngay 07/2/2005 cha Chinh phi vé quan 1y du 4n
dau tr xay dyng cong trinh) trir trudng hgp cdc bén c6 thoa thuan khic.

e. Thanh todn hgp dong:

e.1. Can 1t gid hop déng va cdc thoa thudn trong hgp déng, trén co s& khoi lugng
thic hién, hai bén ¢6 thé thanh todn theo giai doan, theo phin cong viéc da hoan thanh hoac
thanh todn mot 14n khi hoan thanh toan bd hgp déng.

e.2. Mitc thanh todn:

- Trudng hop 1a hop déng EPC, chia khod trao tay: khi chua ¢é thiét k&€ k¥ thuat va
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téng dy todn dugc duyét thi dugc tam thanh toin €5i thidu 85% gid tri khéi luogng hoan
thanh.

- Cic trudng hop khéc do hai bén thoé thuan.

Khi hoan thanh toan b khéi lugng theo hop d6ng, hai bén ti€n hanh nghiém thu
quyét todn va thanh 1y hop déng, Bén giao thiu phi thanh todn hét theo hgp déng da ky.

D6i véi cdc nha thdu phai thie hién bdo hanh ¢ong trinh thi hai bén phai x4c dinh s6
tién bao hanh céng trinh ma bén nhan thiu phai nop theo quy dinh, s6 tién nay c6 thé duoc
trlr ngay vao gid tri ma bén nhan thdu duoc thanh todn.

Néu Bén giao thiu chim thanh todn cho Bén nhin thiu thi Bén giao thdu phai 1 14i
cham trd cho Bén nhan thiu theo mitc 1ai suat tin dung ma cdc bén thoa thusn ghi trong hop
dong tinh trén gi4 tri cham thanh tosn.

e.3. Ho so thanh todn:

- Bién bdn xdc nhan khéi luong thuc hién theo thdi gian hoac theo giai doan c¢o chit

ky clia dai dién Bén giao thdu, tur van gidm sdt (irudmg hop thué tr vén gidm st)
va Bén nhéan thiu:

- Béng tinh gia trj khéi luong duge thanh todn theo loai gid hai bén dd théng nhat
trong hop dong (khong dp dung d6i véi hop dong theo gia tron géi).

- Bang ké cic cong viec khong theo khéi lugng.
g Tam dimg, huy b6 hop déng xay dyng:
g.1. Tam dimg thyc hién hgp ddng:
Céc trudmg hop tam dimg thyc hién hop doéng:
- Do 16i clia Bén giao thdu hoac Bén nhin thau gay ra.
- Cdc trudng hop bét kha khéng.
- Géc trudmg hop khic do hai bén thoa thudn.
Mot bén ¢é quyén quyét dinh tam dimg hop dong do 16i clia bén kia gay ra, nthirng

phai bdo cho bén kia biét bing vin ban va ciing ban bac giai quyét dé tiép tuc thuc hién
ding hop déng xay dung di ky keét; trudng hop bén tam dimg khong théng bdo ma tam

dimg gy thiét hai cho bén kia thi phai boi thudng cho bén thiét hai.

Thoi gian va mic dén bl thiét hai do tam dung hop déng do hai bén thoa thuan dé
khéc phuc.

£.2. Huy bé hgp déng:

Mot bén c6 quyén huy bd hop déng va khong phai bdi thudmg thiét hai khi bén kia vi
pham hop déng 1a diéu kién huy bd mi céc bén da thod thun hoic phap luat cé quy dinh.
Bén vi pham hgp déng phai béi thudng thiét haj;

Bén huy bd hop déng phii théng bio ngay cho bén kia bi€t vé viéc huy bé; néu
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khong théng bio ma gay thiét hai cho bén kia, thi bén huy bd hgp déng phai béi thudng
cho bén bi thiét hai;

Khi hgp dong bi huy bd, thi hcrp déng khOng ¢6 hiéu luc tir thoi dlém bj huy bo va
cdc bén phai hoan trd cho nhau tai san hoic tién,

g.3. Tranh chdp trong x{r ly:

Trudng hop khong dat dugc thod thuan gilta cdc bén, viéc giai quyét tranh ch&p thong
qua hoa giai, Trong tai hodc toa 4n gidi quyét theo quy dinh cla phédp luét.

h. Quyén va nghia vy clia cdc bén tham gia hop déng:

Quyén va nghia vu cla cic bén tham gia hop ddng phéi dwge quy dinh rdt cy thé va
rd rang. Nhimg quy dinh nay 12 diéu kién rang budc cic bén trong vig¢c thuc hién hop dong
va 12 co s& dé gidi quyet nhig bat déng va tranh chap.

i. Hiéu luc cia hop dong:

Hiéu luc cia hgp d6ng do hai bén thoa thuin va xdc dinh 18 trong hgp dong.

3. VIPHAM VA TRANH CHAP TRONG KINH DOANH XAY DUNG
3.1. Céc loai vi pham va tranh chap trong xay dyng

Moi quan he dién ra trong linh vire xay dung duge diéu chinh bing mot he théng cic
quy pham phdp luat ma trudc hét 1a Luat xay dung ban hanh nam 2003. Nhung cic hoat
dong xay dung 1a cdc hoat dong phic tap, da dang ¢é lién quan dén nhiéu d6i tuong, nhiéu
chil thé phdp 1y khic nhau, do dé khéng thé rdnh khdi nhimg vi pham va tranh chap trong
cdc quan hé mua ban, van chuyén, dich vu tu véin, xay lap; trong thuc hién cdc quy dinh vé
dat dai, moi trudng, quyén tic gia, dich quyén dén su va dich quyén cong ich...

Nhitng vi pham va tranh chép ké trén c6 thé chia thanh céc loai sau:

I. Nhitng tranh chép dén su va kinh té&:

La nhimg tranh chdp ¢6 lién quan dén thuc hién hop déng giao nhan thiu xay dung;
nhifng tranh chdp c6 lién quan dén dich quyén dan sy; tranh chép vé ban quyén tic phdm
kién tric...

2. Nhitng vi pham vé mat hanh chinh:

La nhitng vi pham vé s dung d4t xay dung; vi pham vé gidy phép xay dumg; vi pham
lién quan dé&n dich quyén cong ich; vi pham lién quan dé€n nghé nghiép xay dung.

3. Nhimg vi pham vé mét hinh su:

La cdc vi pham vé quan 1y va bdo vé dét dai, can trd giao thong, an toan lao dong, vi
pham vé tiéu chudn k¥ thuat xay dyng gay hiun qua nghiém trong...

Céc trudng hgp chit yé€u c6 thé din dén khiéu nai, tranh chdp trong x4y dung Ia:
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Vé phia chi dau tu:
- Sai pham do khéo sat, thiét k€ khong cén than;

- Chd ddu tir d& xuat cic yéu cdu virot qué pham vi hop déng, tu ¥ thay déi thiét
k& va quy pham k¥ thuat, kéo dai thdi gian giao tai liéu ban v€, kéo dai thoi
gian thanh todn, kéo dai thoi gian ban giao mit bang...

- Chu ddu tr hodc don vi gidm sét ra 1énh tang/giam khéi lugng cong trinh hodc
yéu cdu k¥ thugt, chdt lugng cong trinh ma khong c6 sy thong nhét cla nha
thdu thi cong x4y dyng cdng trinh.

V€ phia nha thau:

- Kéo dai ti€n d6 thi cong cong (rinh, khong dam bao tiéu chudn chat hrong
céng trinh, khong chdp hanh 1énh cia thay déi cha chii ddu tu din dén t6n tht
kinh t& hoac kéo dai ngdy cdng.

- Tam ngimg hoic dimg cong trinh khéng ¢6 1y do hop phap.

Ngoai ra, hai bén giao nhan thiu thi céng xay dung cong trinh c6 thé khong thong
nh4t, din d&n khigu nai tranh chdp trong céc trudng hop thay déi diéu kién thi cong do 1y
do khich quan va cdc sy ¢ cong trinh khic.

3,2. Cac hinh thic xir 1y vi pham va tranh chip trong xay dung

V& nguyén tic moi vi pham déu phai dugc xit 1§, moi tranh chdp déu phai duge gidi
quyét. Cic vi pham vé hanh chinh va hinh su thi tdy theo tinh chdt va mitc d6 vi pham dugce
xir 1y theo céc bién phdp hanh chinh va theo luat hinh sy thich hgp tuong ung.

CAc tranh chip cd tinh chdt dan su va kinh t& thudng duoc gidi quyét theo hudng hoa
gidi. Néu khong duoc thi dua ra Toa kinh t& hoic Trong tai kinh t& dé phan xir theo phdp
luat.

Théng thudng, tranh chdp duge bat ddu bing mot khi€u nai (thudng 1a tir phia nha
thdu x4y dung va lién quan dén cdc ri ro khong ludng trude). Cic bén lien quan (chl ddu
tu, nha thdu, w v&n) luén c6 ging gidi quyét cdc khi€u nai théng qua céc hinh thiic thoa
thuan (chil ddu tu chi trd thém cho nha thdu hodc/va ddng ¥ kéo dai thdi gian thuc hién
cong trinh x4y dung). Néu khong thda thusn duge, Khi€u nai tr& thanh tranh chdp va cén
phai duge gidi quyét & Trong tai kinh t€. Trudng hgp x4u hon, khi mei nd lyc hda giai
khong thanh cong thi tranh chip bién thanh xung dot. Xung dot chi ¢6 thé giai quyét thong
qua trinh tu t&§ tung tai Toa kinh t€. Nhung trinh ty t6 tung s& khong khéi din dén viéc t6n
kém thif gian va cac chi phi ¢6 thé vugt qué cic lgi ich ma né mang lai k€ ca dai véi bén
théng kién, do d6, tat ca cic bén déu ¢6 hét stic trainh méi khi con ¢6 thé.

Ngoai ra, xung d6t cé nhimg hé qué tiéu cuc hon tranh chip & chd 1a nd s€ gay thiét
hai nghiém trong quan hé kinh doanh giita cdc bén tham gia. Quyét dinh chuyén vu viéc 1én
Tbda 4n cin phii duge can nhic va thudng chi nén lam sau khi mei nd luc da vugt qué sic
chiu dung.
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3.3. Xir Iy khiéu nai, tranh chAp trong xay dung
3.3.1. Khiéu nai

Nhu ching ta da xem xét trong chuong vé riii ro, hoat dong xay dung c6 thé gip
nhi€u dang riii ro v bét réc. Nha thdu, cling nhu Chi ddu thudng phai gdnh chiu nhimg
rii ro nhat dinh duge xem xét trudc trong hop déng xay dung. Nhung khong thé tranh khoi
nhing rii ro, nhimg diéu kién, hoan cinh khong thé ludng trirde. Thong thudng, diéu kién
hop dong x4y dung dat ra viéc phéan chia cdc loai riii ro gia cdc bén.

Trong thuc tién hoat dong xay dung thudng x4y ra tranh chdp bit ddu duéi dang cdc
khi€u nai clta Nha thdu. Trong da s6 cic trudng hop, Tu vdn gidm st s& thay mat Chi: ddu
tu dé gidi quy€t cac khifu nai nay.

Lién quan dén nhimg rii ro khich quan khéng du kién truée khi ky hop dong xay
dung gdp phai trong qua trinh thi ¢éng cong trinh Nha thiu x4y dung c6 thé ¢6 khiéu nai
dé dat dugc cic muc dich sau:

- duge kéo dai thoi gian hoan thanh; hoac/va
- durge chi tra thém.

Theo quy Iuat, cic rlii ro hoac hoin canh khong ludng truéc ma din dén phai kéo dai
thot gian hoan thanh thi cling ddn dén cac chi phi ting thém va nguge lai. Nhung, Chu diu
tr va Tu van thudng yéu cdu Nha thau téch bach hai khi€u nai ny, khong dugc c ging
nop hai khi€u nai doi chi tra them va khidu nai doi kéo dai thdi gian hoan thanh lam mot.

Nhur vay, khi€u nai dugc coi 1a quyén hop phdp ¢tia Nha thdu nhim muc dich bdo vé
quyén lgi cho ban than. Tuy nhién, n&€u Nha thdu biét rd hodn cinh ¢é thé din dén chi phi
thém hodc/va cham tré thoi gian thi cdn phédi cinh béo cho Tu van dé Tu van ¢6 co hoi
hanh dong nham lam gidm cdc tac dong tieu cyc c6 thé xiy ra. Trong trudng hop Nha
thdu ¢§ tinh khong canh bdo cho Tu van thi quyén khi€u nai ciia Nhi thiu c6 the sé bi
han ché€ hodc don gidn 1a Nha thdu s& Khong tranh thi duge su gitip d& cla Tu vén trong
qud trinh khi€u nai. Déi khi, ¢6 thé du kién trude cdc trudng hop ¢6 thé dén dén phai
khi€u nai dé€ cac bén ciing ¢6 hanh doéng tranh trude, hoic kip thoi ngan can khi su viec
mdi chi bt ddu xuét hien.

3.3.2. Xu Iy khiéu nai

Khi da ¢6 dily dii thuyét minh thi théng thudng Tir van phai chép thuan kéo dai thoi
gian hoan thanh hoic/va x4c nhan cic khoan chi trd thém xdy ra do cdc sy kién khong
ludmg trude hay cic gidn doan cong viec ma Nha thiu khong phai chiju trich nhiém trong
hop dOng xay dung di ky két.

D& ¢6 duge sy ket hop hai hoa, Nha thiu va Tu vén, méi khi c6 thé, nén théa thuan
véi nhau vé cdc khoan chi trd thém hoac kéo daj th¥i gian phdi c6. Néu khong thyc hién
dugc diéu nay, Nha thiu, d€ bo vé quyén lgi cla minh, cé thé s& vien dén su gidp d3 cla
Trong taj kinh ¢ hoic Toa kinh té.

3.3.2.1. Xk ly khiéu nai xin kéo dai thoi gian hodn thanh

Trong thoi han quy dinh, Nha thdu phai thong bio ¥ dinh ndp don xin kéo dai thdi
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gian hoan thanh cong trinh v trong mot thdi han hop 1y, duoc Tur vén chdp thugn, Nhi thiu

phéi nop cho Tu vén cic tai li¢u chi ti€t vé viec xin kéo dai thesi gian.

Trong hé so xin kéo dai thei gian hoan thanh cong trinh, Nha thdu cdn trinh bay céc
nét dung sau: '

* Dién bién clia céc sy kién xdy ra.

* Céc sy kién thyc su din 6 sy cham tré thai gian hoin thanh (mot sir chdm tré
X4y ra trong mot sy ki¢n riéng 1¢ khong nhét thigt din dey su cham té téng
qudt trir khi sir kién nay ndm trén dudng gang ciia so d6 mang, hay nét khac
di, su cham tré thoj gian thue sy chi x4y ra khi sir kién kéo dai dnh hudng kéo
dai t5i dudng ging),

* Ban chit ciia cdc su kien cho phép Nha thdu quyén xin kéo daj thi gian hoan
thanh céng trinh (Nha thiu phéi din ra cdc diéu khoan clia hop d6ng va chi 15
cdc dicu dé cho phép 1am nhu vay).

* Luong thoi gian ma Nha thde xin kéo dai (mitc chénh léch gita dudng gang
ctta so d6 mang cong viéc méi so véi duomg gang clia so d6 mang cii).

Nhiém vu cia Tu van 13 ddnh gid hé so trinh bay clla Nha thiu. Ty vin phéi ddnh gid
van dé dya trén cac théng tin va ly 1€ ma Nha thdu dua ra, khong dugc phép thay bing céc
1y 1€ cha ban than Tu vin di cac 1y I€ ciia Tu vén c6 thé c6 g1d trj hon vi 1am khiéu nai thay
cho Nha thdu 12 vi pham nguyén tdc khong thién vi ciia Tu van,

Sau khi xem xét, ddnh gid néu thdy ¢6 cin ctf thi Tur vén phdi chép thuan viec kéo daj
thot gian hodn thanh cong trinh. Trudc khi ra quyst dinh vé kéo dai thai gian, Tu vin cin
triec ti€p xin y ki€n cha Chi ddy tur va, néu cin, tham khio ¥ kién cha ci Nia than, thim ch{
¢6 thé phai 6 chifc cdc cuac hop.

Dé tranh nhimg sy khong nhat quan, hiéu 14m va tranh caj vé sau, Tu van phai 6 cac
bang ching vimg chic duéi dang cdc van ban (cOng vin hoic bién ban cudc hop) vé chc
cudc tham khdo y kién cdc ben (Chi diu tr va Nha thdu) dé din dén quyét dinh clia T van
vé vigc déng ¥ cho kéo dai thdy gian hoin thanh céng trinh.

3.3.2.2. X Iy khiéu nai doi chi trd thém

Ngay khi bit ddu xay ra su kién gay ra khi€u nai doi chi tra thém, Nha thau phai Iam
céc ghi chép can thist dé h§ trg cho viéc khi€u nai. Tur van s& xem xét cdc ghi chép dé, ra
chi thi 1am tiép c4c ghi chép ma Tu vén cho 13 cin thigt Nhin chung, moi su kién lién quan
dén van dé nay déu phai duoc ghi lai dudi dang van ban thich hgp & ci Tu van 14n Nha
thdu, vi néu cé (hé, thi phai théng nhat giia cdc ban vé cic ghi chép.

Can luu y 13 & day chi théng nhdt vé noi dung ghi chép, khéng phai 14 mic nhien Tu
vén cong nhan gid tri cdc khigy nai cita Nha thiu.,

Trong hé so khigu nai ddi chi trd thém, Nha thdy phdi trinh bay cdc noi dung:
* Cdc sukién dd xay ra.
* MB6i quan hé nhan qui ctia cdc ¥ kién véi cdc chi phi tang thém.
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e Bin chit chia cdc sy kién cho phép Nha thiu ddi chi tré thém (Nha thdu phai
din ra cac diéu khoan lién quan clia hgp déng va chi 15 12 theo d6 Nha thau
c6 quyén ddi chi tra thém).

o Luong tién ma Nha thdu doi héi duge chi trd them (Nha thdu thudng trinh bay
lugng tién doi hdi duge chi trd thém thanh timg "mdn”, hoac theo loai chi phi
vi véi méi "mén”, mbi loai chi phi d6 thudtmg ¢é ban tinh todn, thuyét minh
riéng).

Gidng nhu d6i véi trudng hop khitu nai xin kéo dai thoi gian hoan thanh céng trinh
Tu vin phai ddnh gi hé so doi chi trd thém mot cach khong thién vi va néu thdly c6 can cuf
thi phéi chdp thuan cic doi héi ndy sau khi da tryc tiép xin ¥ kién cha Cha ddu tw va trao
di véi Nha thau. Tu van phéi ¢é cac bing ching dudi dang van ban vé c4c cudc tham khdo
néu trén.

3.3.3. Cdc gidi phdp gidi quyét tranh chdp
Néu cdc khigu nai khong duge gidi quyét thi nd s& din t6i tranh chép.

Bt cif sy tranh chdp nao pht sinh giita Chi ddu tr va Nha thdu thi ngay tai thdi diém
mdi bit ddu phét sinh, tranh chap phai duge thé hién dudi hinh thitc van ban gli t6i Tu vin
cung cdc ban sao gl cac bén tham gia.

Can phéi thira nhan ring do hoat dong xay dung la hoat dong rét phiic tap va da dang
nén tham chi v6i véi mot sy quan tam toan dién (6 cong tdc chudn bi cic van bin hop dong
thi tranh chdp vin phdt sinh. Bai vi citng mot hién tuong nhung xdy ra nhing cdch hicu
khéc nhau va cdc bén ¢é thé c6 nhitng ¥ ki€n bat déng hgp phdp. Bing cdch nhan biét cic
bat déng dé ngay khi ching méi phat sinh, dua ching vio co ch€ va thi tuc dé gidi quyét
thi cdc tranh chdp c6 thé duge gidi quyét mot cich chuyén nghiép va hop 1y.

Trong nganh x4y dung tai Vuong quSc Anh ngudi ta c¢é cdc phuong phdp giai
quyét tranh chdp mi khong cin tdi Trong tai hay Toa kinh t€. Mt s6 trong cic phuong
phdp do 1a:

a. Dan xép

Khi khéng khéng thé thda thuan thi nén dua tranh chip dén noi dan xé&p tranh chip.

Ngudi din xép khong dua ra phin quyét nao hogc bay té ¥ kién vé nhitng van dé va
su kién tranh chip ma chi don gidn 12 hd trg cdc bén giai quyét tranh chip vdi sy hai 1ong
cla ca hai bén.

Thong thudmg, cdc bén déng ¥ cing chiu chi phi cho viéc dan x€p véi mot mic hop
1y. Cac luat su hodc cic chuyén gia khong dai dién cho cdc bén tai noi dan x€p. Viéc lua
chon ngudi ditng ra dan x€p s& theo thda thuin cla cdc bén trén co s ngudi dan xép do s€
la mot bén thit ba doc 1ap va rit trung 14p.

b. Hoa giai

Hoa giai rédt gi6ng dan x&p, né chi khdc & chd 1a trong khi hda gii thi bén thit ba doc

i4p va réit trung lap d6, néu cdn, c6 thé dua ra ¥ kién ciia minh vé tranh chdp. Cdc bén c¢é thé
yéu cdu nguoi hoa gidi dua ra ¥ kién riéng vé& v tranh chadp nén duge gidi quyét nhu the nao.
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¢. Phdan quyét chuyén nghiép

Phin quyét chuyén nghiép 12 quyét dinh clia cdc nha chuyén mén. D6 la mot qua
trinh, trong dé cic bén trong hop ddng nhdt trf trinh duyét mot hoac nhiéu van dé tdi bén
thif ba dé xin quyét dinh. Bén thit ba s& xir 1§ chuyén mon theo cdch clia ho. Quyét dinh
clia nhi chuyén mon c6 thé 1a bt budc hay khong bat budc 1a tiry theo si thoa thuan clia
hai bén.

Khi k&t qua goi ¥ 14 khong rang budc thi c6 thé duge sir dung cdc két qué d6 cho céc
cudc thuong luong sau hon gifta cdc bén d€ gidp dat duge sur gidi quy€t tranh chap mot cach
déng thuan.

Qu4 trinh nay khdc v6i tinh huéng khi ma mot trong cdc bén xin ¥ ki€n chuyén gia.
Bén xin ¥ kién chuyén gia s& ty tin hon trén ban thuong lugng néu ¥ ki€n chuyén gia tang
cudmg vi thé clia ho. Nguoe lai, néu ¥ kign chuyén gia dua ra ngugc lai véi mong muén cia
bén xin ¥ kién thi bén d6 c6 thé thay déi lap luan dé ¢6 thé tién t6i mot cdch gidi quyét ¢6
10i nhal.

Dic diém quan trong trong phin quyét chuyén nghiép 1a nha chuyén mon do khong
nht thist phai nghe céc 13 tranh luan hoiic doc t& trinh cla hai phia. Nha chuyén mon ¢6
thé s& lva chon la nghe hay/va doc va yéu cdu trinh bay nhung dua ra quyét dinh dya trén
kién thirc chuyén moén clia minh ma Khong cén tham chi€u 1y 1€ cta cic bén.

d. Ban gidi quyét ranh chdp

Ban giai quyét tranh chdp dugc thanh 13p trong nganh xay dyng va dugc coi nhur la
mot bd khung duge thinh 14p trong gidi han mét hgp déng véi nhiém vy 12 phin X, dan
x&€p hodc gidi quyé&t khi€u nai, tranh chdp trén nguyén tic tam thdi hoic thng nhdt va
rang buéc.

Mot Ban gidi quyét tranh chdp t6t nhdt nén duge coi 1a mot bo khung gidi quyét cdc
tranh chdp "tai céng trudng”. Ban gidi quyét tranh chdp dugc chi dinh ngay khi dy dn bat
ddu va qua viéc thudng xuyén thi sat cong trudng né s€ tham gia thudng xuyén va ndm
duge moi dién bién clia qua trinh thi cong xay dung cong trinh. N6 trd thanh mét phin cia
du 4n.

Theo théa thuin chinh thiic, cdc bén tranh chép, khi xay ra tranh chép s& trao quyéen
phan xi cho Ban gidi quyét tranh chap ling nghe va c6 vin cdc gidi phdp giai quyét tranh
chdp. Nén yéu ciu Ban gidi quyét tranh chdp ngay nhimg ngay ddu khi xdy ra bat cif tinh
hudng tranh chip nao ma cdc bén khong thé tu gidi quyét duge.

Néu Ban giai quyét tranh chdp khong dua ra duge gidi phép gidi quyét tranh chdp, cic
bén tham gia tranh chip vAn ¢6 co hoi dua sy viéc 1én Trong tai hodc Toa an.
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PHU LUC CHUONG 4
CAC MGU HOP DONG XAY DUNG

(Ban hanh kém theo Thong tu s6 02/2005/TT-BXD ngay 25/2/2005 cia Bé Xdy dung)

1. MAU HOP DONG TU VAN
2. MAU HOP DONG THI CONG XAY DUNG CONG TRINH
3. MAU HOP BONG TONG THAU EPC



Miu HDPXD sé: 01/BXD/HDXD

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phiic

Ha Noi, ngay thing nam
HOP PONG
s JE— /HD - XD

Vé viec: TU VAN LAP QUY HOACH XAY DUNG
TU VAN LAP DU AN DAU TU XAY DUNG CONG TRINH
TU VAN KHAO SAT XAY DUNG
TU VAN THIET KE XAY DUNG
TU VAN GIAM SAT THI CONG XAY DUNG CONG TRINH
TU VAN QUAN LY DUAN BAU TU XAY DUNG CONG TRINH

I. Cac can cir dé ky két hop dong:
- Can ¢ Luat Xay dung s6 16/2003/QH11 ngay 26/11/2003 ctia Quéc Hoi khoa
X1, k hop thit 4-
- Can cii Nghi dinh s¢ 16/2005/ND-CP ngay 07 thang 02 nam 2005 cua Chinh phi
vé quén’ly du dn diu tu xdy dimg cong trinh;
- Cancir... (cdc quy dinh khdc cia phap luat ¢é lién quany;
- Can cif Quy dinh clia Bo Xay dung vé: (dinh mic chi phi tu van ddu tu xay dung,
dinh muc chi phi khdo sét, dinh mc chi phi thiét k&, ..);
Theo van ban (quyét dinh, phé duyet, dé nghi} hodc sy thoa thuan cia ...
Hom nay, ngay ..., thing ...... nam ...... tai ... ching 16 gém cic bén dudi day:
II. Cic bén ky hop ding:
1. Bén Giao thiu (goi tit 1a bén A);
- Ten don vi: ...
- Dia chi try s& chinh: ...
- Ho tén, chic vu nguoi dai dién (hoic ngudi duge uy quyén):;
- BDién thoai: ....; Fax: ......  Email: ... (n€u ¢d)
- 56 hi¢u 1ai khodn giao dich tai kho bac hoac tai té chure tin dung cua don vi: ....
- Ma 56 thue: ...
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- Thanh lap theo quyét dinh s6: ... hodc dang ky kinh doanh cp ngay ... thing ....
nam ...

- Theo van ban iy quyén s6 .... (néu c6)

2. Bén nhan thiu (goi tit 13 ben B):

- Ten don vi: ...

- Dia chi tru s& chinh: ...

- Ho tén, chitc vy ngudi daj dien (hodc ngudi duge uy quyén):

-~ Dién thoai: ....; Fax: ...... » Email: ... (néu cé)

- 56 hiéu tai khoan giao dich tai kho bac hoiic tai t6 chifc tin dung ctia don vi: ...

- Ma so thug: ...,

- Thanh 13p theo quyét dinh s6: ... hodc dang ky kinh doanh c4p ngay ... thing ....
nam ...,

- Theo van ban Gy quyén s6 .... (néu c6)
- Chiing chi nang luc hanh nghé s6: ... do ... cdp ngay ... thing ... nam ...

HAI BEN THOA THUAN KY KET
HOP DONG XAY DUNG VOI NHONG DIEU KHOAN SAU

Diéu 1. Noi dung cong viec phai thuc hién:

Bén A giao cho Bén B thuc hién cic cong vigc voi cdc yéu cdu vé sén phdm phéi dat
duge nhu sau:

I.1. San phdm clia hgp déng lap quy hoach xay dung: c6 ndi dung chii yéu duge ghi
trong Ludt xay dyng va dugc co quan ¢6 thim quyén thdm dinh, phe duyét bao gém:

- Sén phim ciia hop déng 12p quy hoach xay dung viing theo khodn 2, Didu 15
Lut XD va Diéu 9 Nghi dinh quén 1¥ quy hoach xay dung;

- San phdm ciia hop déng 1ap quy hoach xay dung do thi, gém: Sin phdm ctia hop
dong lap quy hoach chung Xay dung d6 thi theo Diéu 20, Luat XD va Didu 17
Nghi dinh quan Iy quy hoach xay dung; sin phdm cla hop déng lap quy hoach
chi ti€t x4y dung d6 th theo Didu 24 Luat XD va Diéu 26 Nghi dinh quan 1y quy
hoach x4y dung;

- Sin phdm cta Hop ddng lap quy hoach xay dung diém dan cu néng thén theo
Diéu 29 Luar XD va Diéu 34 Nghij dinh quan Iy quy hoach x4y dung.
1.2. Sén phim ciia Hop déng lap dv 4n ddu tr xdy dung cong trinh bao gém cic noi
dung cong viéc phai thyc hién dug quy dinh tai Diéu 37 Luat XD va theo Diéu 6, Didu 7
Nghi dinh quan iy du 4n ddu (w XD cong trinh.
1.3. San phdm clia Hop ddng khdo sit xay dung 1 bdo cdo két qud khdo sit xay
dung bao gém cdc néi dung cong viee phéi thyc hién duge quy dinh tai Diéu 48 Luat XD
va Dicu 8 Nghi dinh vé quén Iy chat lugng cong trinh.
1.4. 8an phdm ciia Hop déng thi€t k& xdy dung cong trinh, bao gém c4c noi dung
céng viéc phai thyc hién duge quy dinh tai Di¢u 53 Luat XD va Diéu 13, Didu 14 Nghj
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dinh quan 1y chat lugng cong trinh XD.

1.5. San phim clia Hop déng gidm sat thi cong xay dung céng trinh: thyuc hién viec
gidm sdt thi cong xay dung ngay tir khi khai cOng xay dung va thudng xuyén lién tuc trong
quéd trinh thi cong. Theo dot, kiém tra vé: khoi lugng thi cong; chat lugng san phém cia
timg hang myc va toan bo cong trinh theo quy dinh quan 1y chat lugng hién hanh va tidu
chudn clia thigt ké dugc duyét; ti€én do thuc hién; an toan lao dong va vé sinh mei trudmg
trong thi cong xay dung cong trinh.

1.6. San phdm clia Hop déng quan 1§ dy 4n ddu tu xay dyng cong trinh: 12 viéc hoan
thanh cdc nhiém vy clia quan Iy du dn duge Ben giao thdu giao.

Diéu 2. Chat lugng va cic yéu cau k¥ thuat, m¥ thuat:

Chat luong cong viee do Bén B thuc hi¢n phai dép ing duoc yéu cu ciia Ben A,

phai tuan thi theo cde quy dinh hién hanh cia Nha nuée va cdc quy trink quy pham chuyén
nganh khéc, cu thé;

2.1. D6t v6i cong téc 1ap quy hoach x4y dung, chat lugng va yéu cdu k¥ thuat chung
theo Biéu 13 Luat xay dung:

- D6t v6i cong tac 1ap quy hoach xdy dung ving, chat lugng va yéu cdu k¥ thuat
theo Dicu 16 Luat xay dung;

- Doi véi cong téc lap quy hoach chung xay dung do thi, chat lugng va yéu cdu k¥
theo Dieu 20 Luat xay dung;

- D6t vai cong tdc 1ap quy hoach chi tiet Xy dung do thi, chit Iugng va yéu cu ky
thuit theo Diéu 24 Luat xay dimg.

2.2. DGi v6i cong tac 1ap du dn ddu tr xay dung cong trinh, chat lugng va yéu cdu
k¥ thuat theo khoan 1, Didu 36 Luat xay dung;

2.3. Dai vdi cong tac khao st xay dung, chat lugng va yéu cdu k¥ thuat theo Diéu
47 Luat xay dung;

2.4, DGi v6i cong tdc thigt k& x&y dung cOng trinh, chét lugng va yéu cdu k¥ thuat
theo Diéu 52 Luat xay dung;

2.5. D6i véi cong téc gidm sdt thi cong xay dung céng trinh, chat lugng va yéu cau
ky thuat theo Diéu 88 Luar xay dung

Diéu 3. Thoi gian, ti¢n do thue hién:
3.1. Thi gian thuc hién:

- Thai gian bat ddu: ngay sau khi hop déng duge ky két, hoic hai ben thoa thuin
bit ddu tir ...

- Thdi gian thyc hien hop déng: dén ngay ... thing ... nam Bén B s& hodn thanh
ban giao toan bo san phdm cia hop ddng cho Bén A vdi diéu kian:
Bén A giao cho Bén B cic 1ai ligu ..... két qua ....

Trudng hop sdn phdm cta hgp déng duge chi tist cho timg cOng viéc thi tién do thyc
hién chi tiét cho timg cong viéc phai phi hop véi thoi gian, ti€n do thuc hién toan bo cong
viéc clia hop déng.

Thoi gian thyc hién trén khong bao gém thdi gian phe duyét phuong 4n khio sat,
thoi gian tham tra, thim dinh va thoj gian phe duyét du 4n, ...

3.2. H6 so 1ai liéu giao cho Ben A: g0m ..... b6 tigng Viet vi 01 dia mém.
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Piéu 4. Gia tri hop dong:

- Gi hop ddng: can cif sy thoa thudn gilta bén giao thiu va bén nhin thiu dé xéc
dinh loai gid hgp dong

- Gi4 tri hgp dong céan ci loai gid hop déng, c4c van ban quy pham phép luat huéng
din viéc 1ap quén 1y chi phi xay dung cOng trinh thudc céc dy 4n du tu va su thoa thuin
ciia hai bén (dam phdn sau ddu thdu) xdc dinh gia tri hgp déng.

Toan b6 gid tri clia hop déng bao gdm gid tri clia timg phdn viéc cu thé:
4.1. Gid tri hop ddng phan: ...... (chi tiét tai phu luc cha HD): ...... d
4.2. Gi4 tri hop déng phdn: ...... (chi ti& tai phy luc cia HD): ..... d
4.3. Gi4 tri hop d6ng phén: ...... (chi tiét tai phy luc ciia HD): ...... d
Téng gid tri hgp déng: ....... dong
(Chi ti&t timg phin duoc thé hién cu thé & cdc phu luc kém theo cha HD)
Gi4 tri hop déng trén c6 thé duoc dicu chinh trong cic trudng hop:

. B4 sung, diéu chinh khai lugng thyc hién so véi hop ddng.

. Nha nuéc thay déi chinh sich: trong trudng hop nay chi dugc diéu chinh khi
duge c4p ¢6 thim quyén cho phép.

- Trudng hop bat kha khang: cdc bén tham gia hop déng thuong thdo dé xdc dinh
gid tri hop déng diéu chinh pht hop véi cac quy dinh cla phip luat.
Diéu 5. Thanh todn hgp dong:
5.1. Tam tng hop dong:

7

Viéc tam ng von theo hai bén thoa thudn va dugc thyc hién ngay sau khi hop déng
xay dung c6 hiéu lyc. Mic tam tng duoc thuc hién theo hudng din tai Piéu 41, Nghi dinh
vé quén ly dy dn ddu tu xay dyng cong winh s6 16/2005/ND-CP ngay 07/02/2005 cua
Chinh phi, trir trudng hop céc bén c6 thoa thudn khdc.

5.2. Thanh todn hop déng:

- Can cif gid hop dbng va cic thoa thuln trong hop déng, trén co s& khoi luong thyc
hién, hai bén cé thé thanh todn theo giai doan, theo phdn cong viéc di hoan thanh hoc
thanh todn mot 14n khi hoan thanh toan bo hop dong;

- Sau khi ban giao san phdm hoan thanh hai bén ti&n hanh nghiém thu quyét todn va
thanh 1y hgp ddng. Bén A thanh todn nét cho bén B.

5.3. Hinh thitc thanh todn: tién mat hodc chuyén khoan
5.4, Péng tién thanh todn:

Déng tién 4p dung dé thanh todn: tién Viét Nam; hodc ngoai té (trong truong hop
thanh todn v6i nha thdu nudc ngodi ¢ sy thod thuan thanh todn bing mot loai ngoai t¢).

Diéu 6. Tranh chdp va giai quyét tranh chap:

- Trong trudng hgp xay ra tranh chap hop déng trong hoat dong xay dung, cc bén
phai cé trach nghiém thuong lugng gidi quyét;

- Trudng hop khong dat dugc thoa thuén gifta céc bén, viéc gidi quyét tranh chip
théng qua hoa giai, Trong tai hodc Toa dn giai quyét theo quy dinh clia phap luat.
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bi¢u 7. Bat khi khang;

7.1. Sy kién bat kha khing 13 sir ki¢n xdy ra mang tinh khdch quan va nim ngoai
tdm kiém sodt clia cac bén nhy dong d4t, bio, 14, lut, 16c, séng than, 1§ dat; hod hoan; chién
tranh hodc ¢6 nguy co xdy ra chién tranh, ... vi cdc tham hoa khéc chua ludng hét duge, su
thay déi chinh séch hoic ngén cdm cla cd quan ¢é thim quyén cta Viét Nam ...

Viec moét bén khong hoin thanh nghia vy clia minh do su kién bat khi khéng sé
khong phai 1a co s& d€ bén kia cham dit hop déng. Tuy nhién bén bj anh hudng bi su kién
bat khi khing c6 nghia vu phai:

*  Tién hanh cdc bién phap ngin ngira hop Iy va cdc bién phép thay thé€ can thigt dé
han ch€ t6i da anh hudng do sy kién bat khi khidng gay ra

* Théng bdo ngay cho bén kia vé sy kién bat khd khdng xay ra trong vong 7 ngay
ngay sau khi xay ra sy kién bat kha khdng.

7.2. Trong truomg hgp xdy ra su ki¢n bat khd khang, thdi gian thue hién hop déng s&
dugc kéo dai bing thoi gian dién ra su kién bt kha khdng mi bén bj anh hudng khong thé
thuc hién céc nghia vu theo hop dong clla minh

Diéu 8. Tam dimg, huy bo hop déng

8.1. Tam dimg thuc hién hop dong:

Céc trudng hop tam dimg thye hién hop ddng:

- Do 16i ctia Bén giao thdu hosc Bén nhan thdu gay ra;
- Céc trudng hop bat kha khéng.

- Cdc trudng hop khic do hai bén thod thuan.

Mot bén 6 quyén quyét dinh tam dimg hop déng do 16i ciia bén kia gay ra, nhumg
phai bdo cho bén kia bigt bing van ban va cung ban bac gidi quyét dé ti€p tuc thyc hién
diing hop dong x4y dung da ky ket: treong hop bén tam dimg khong théng bdo ma tam
dimg gay thiét hai thi phai béi thudng cho bén thiét hai.

Thoi gian va mitc dén bu thiet hai do tam dung hop déng do hai bén thoé thuan dé
khic phuc.

8.2. Huy b hop déng:

a/ Mot ben 6 quyén huy b hop d6ng va khong phai béi thutmg thiét hai khi bén
kia vi pham hop déng 12 didy kién huy bb ma cdc beén di thoa thuan hodc phdp luat cé quy
dinh. Bén vi pham hop déng phdi bdi thudmg thiét ha;

b/ Bén huy bd hop déng phai thong bdo ngay cho bén kia bist vé viéc huy bo; néu
khong thong bdo ma gay thist hai cho bén kia, thi bén huy bé hop dong phdi béi thudng;

¢/ Khi hop déng bi huy bd, thi hop dong khong ¢6 hiéu lyc tir thoi didm bi huy bd
va céc ben phai hoan trd cho nhau € san hoic tién;

biéu 9. Thudng, phat khi vi pham hop ddng:

9.1. Thudng hop déng:

Néu Bén B hoan thanh cic noi dung céng viéc cta hop dong theo ding ti¢n d¢ tai
diem v chat luong tai di€m ... clia hop déng thi Ben A s& thuéng cho Bén B la; ... gid
trf hop dong (khong vuot qué 12% gié tri phdn hop déng 1am igi).

9.2. Phat hop déng:
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- Bén B vi pham v€ chdt lugng phat ... % gid tri hgp déng bj vi pham vé cht luong.

- Bén B vi pham v€ thai han thyc hién hop dong ma khéng do su kién b4t kha khidng
hodc khong do 16i cha Ban A gay ra, Bén B s& chiu phat ... % gi4 tri phdn hop déng bj vi
pham thdi han thyc hién.

- Bén B vi pham do khéng hoan thanh di s§ luong sdn phdm hoic chat lugng san
phdm khong dat yéu cdu quy dinh trong hgp déng kinh 1€ thi Bén B phii 1am lai cho di va
ding chdt lugng.

T6ng s6 mic phat cho 01 hop déng khong duge vuot qui 12% gid tri hop déng bi vi
pham.

Trong trwdng hop phdp luat chua c6 quy dinh muc phat, cic bén c6 quyén thoa
thudn vé mie tién phat bing ty 1¢ phdn rim gid tri phan hop déng bi vi pham hoic bing
mot s6 tuyét doi.

biéu 10. Quyén va nghia vu ciia bén B:

Can cif cdc quy dinh cta phép luat, yéu cdu vé cbng viéc ciia Bén giao thau vi nhan
thdu, hai bén thoa thugn vé quyén va nghia vu clia Bén B.

Diéu 11. Quyén vi nghia va clia bén A:

Can cit cdc quy dinh clia phdp luat, yeu ciu vé cong viéc ciia Beén giao thiu va nhan
thdu, hai bén thod thun vé quyén va nghia vu clta Bén A.

Diéu 12. Ngon ngit st dung:

Ngon ngit clia Hop déng s& 12 ti€ng Viét [a chinh. Trudng hop phai sir dung ca tiéng
Anh thi van ban thod thuan clia hop déng va cic tai liéu cha hgp dong phii bing tiéng Viet
va tiéng Anh va c6 gid trj phdp 1y nhu nhau.

bi¢u 13. Didu khoin chung

13.1. Céc phy lyc sau 1a mot bo phan khong thé tach rdi hop d6ng nay:
- Phu lyc 1: thoi gian va ti€n d¢ thyc hién

- Phy luc 2: tién d¢ thanh todn

13.2. Hop dong nay cling nhur t4t ¢4 cdc @i lieu, thdng tin lién quan dén hop déng
s& duge cdc bén quan ly theo quy dinh hién hanh ciia nhi nudc vé bao mat.

13.3. Hai bén cam két thyc hién t6t cac diéu khoan da thoi thuén trong hgp déng.

13.4. Hop dong 1am thanh 10 ban ¢6 gi4 iri phap 1y nhu nhau, Bén A giir 6 bin, Ben
B giit 4 ban.

13.5. Hi¢u lyc clia hgp ddng: Hop déng nay ¢6 hiéu lyc k€ tix ngay .... (theo sy thoa
thuan clia 2 beén).

DAI DIEN BEN A DAI DIEN BEN B
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Mau HBXD s6: 02/BXD/HDXD

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Ty do - Hanh phiic

Ha N&i, ngay thdng nam
HOP PONG
LV J— /HD - XD
Vé viec: THI CONG XAY DUNG CONG TRINH

I. Cac can cir dé ky ket hgp dong:

Can ¢t Luac Xay dung s6 16/2003/QH11 ngay 26/11/2003 ctia Qudc Hoi khod XI,
ky hop thit 4;

Can ¢ Nghj dinh 56 16/2005/ND-CP ngay 07/2/2005 cia Chinh phii vé quan Iy du
an dau tr xay dung coéng trinh;

Can cu ...... (cdc viin ban quy pham phép luat huéng din Luat x4y dung)

Theo van ban (quyét dinh, phé duyét, dé nghi) hoic su théa thuan coa......

Hom nay, ngay thing nam tai  ching t6i gdm cdc bén dudi day:
I1. Cic bén ky hop dong:

1. Bén Giao thdu (goi tat 1a bén A):

- Tén don vi: ....

- Dia chi tru sd chinh: ...

- Ho tén, chitc vu ngudi dai dién (hodc ngudi duge uy quyén):

- Dién thoat: ....; Fax: ...... ; Email: .... (néu cg)

- 56 hi¢u tai khodn giao dich tai kho bac hoic tai 18 chic tin dung ca don vi: ....

- M s thué: .......

- Thanh lap theo quyét dinh s6: ..... hodc dang ky kinh doanh cip ngay .... thing
.. nam ....

- Theo vin ban Gy quyén s6 .... (n€i cd)

2. Bén nhan thau (goi tit 12 bén B):
- Tén don vi: ...

- Dia chi try s& chinh: ...
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- Ho tén, chiic vy ngudi dai dién (hoac ngudt duge uy quyén):

- Dién thoat: ....; Fax: ...... ; Email: .... (néu c6)

- 56 hi¢u tai khodn giao dich tai kho bac hoic tai 6 chic tin dung ciia don vi: ...
- Ma s8 thué: .......

- Thanh 1ap theo quyét dinh s6: .... hoic ding k¥ kinh doanh cép ngay .... thang ....
nam ...,

- Theo viin ban Gy quyén 6 ... (néu c6)
- Chimg chi nang lyc hanh nghé s6: ... do ... cdp ngdy ... thang ... nam ...

HAI BEN THOA THUAN KY KET
HOP DONG XAY DUNG VOI NHUNG DBIEU KHOAN SAU

Diéu 1. Noi dung cong viéc va san phdm ciia hop déng;

Bén A giao cho Bén B thyc hién thi cong xay dung, lip dit cong trinh theo diing
thict k& duge duyét, duoc nghiém thu ban giao dua vao sir dung theo ding quy dinh cla
phdp lujt.

Diéu 2. Chat lugng va cdc yeu ciu k§ thuat:

Phai thyc hién theo ding thiét k&; bdo dam sy bén vitng va chinh xdc clia cdc két
cdu x4y dung va thié€t bj 1dp dit theo quy chudn, tiéu chudn x4y dung Viét Nam.

biéu 3. Thoi gian va tién do thuc hién:

Hop dong phai ghi rd thdi gian bét ddu, thdi gian hoan thanh ban giao sén phdm clia
hop dong; ti€n do thuc hién timg hang muc, timg cong viéc phai phi hop véi téng tigh do
cla dy dn. Trutmg hop Bén giao thdu ky nhiéu hop déng véi Ben nhan thdu dé thuc hién cdc
¢Ong viéc xay dung thi tién d¢ cia cdc hop déng phai phéi hop dé thyc hién duge tdng tién
dé cha dy dn. Céc bén clia hop déng phdi thiet lap phu luc phin khong tdch réi ciia hop

dong dé ghi 15 yéu cdu vé tién do dsi véi timg loai cong viéc phéi thuc hién.

Diéu 4. Diéu kién nghiem thu va ban giao cong trinh x4y dung

4.1 Diéu ki¢n nghiém thu:

+ Tuan theo céc quy dinh vé quan 1y chat lugng cong trinh;

+ Bén A s thyc hién nghi¢m thu timg cong viéc x4y dung; ting bd phan céng trinh
xdy dung, giai doan thi cong x4y dung; timg hang muc céng trinh xay dung, cong trinh xay

dung dua vao sir dung. D6i v6i cic bo phan bj che khust cla cong trinh phai duge nghi¢m
thu va v€ ban v€ hoan céng trude khi tién hanh cic cong viéc ti€p theo;

+ Bén A chi nghiém thu khi d6i tugng nghiém thu di hoan thanh va ¢ dii hé s
theo quy dinh;

+ Cong trinh chi duge nghiém thu dua vio sir dung khi ddm bdo ding yéu cdu thigt
k€, dam béo chit luong va dat cdc tiéu chudn theo quy dinh.

4.2. Diéu ki¢n d€ ban giao cong trinh dua vio sit dung:

- Bdm bdo cic yeu cdu vé nguyen tic, noi dung va trinh ty ban giao cong trinh da
xay dung xong dua vao sir dung theo quy dinh clia phap luat vé xay dung;

- Dim bdo an toan trong van hanh, khai thdc khi dua cong trinh vao sit dung.
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Viéc nghiém thu, ban giao cong trinh xay dung phai thanh lap Hoi déng nghiém thu
ban giao cong trinh, thanh phin clia Hoi déng nghiém thu theo quy dinh clia phdp luat vé
nghi¢m thu, ban giao cong trinh xay dung.

Pi¢u 5. Bio hinh céng trinh:

5.1, Bén thi cong xay dung ¢6 trich nhiém thuc hién bdo hinh céng trinh sau khi
ban giao cho Chu ddu tr. Noi dung bao hanh céng trinh bao gém khic phuc, stra chita, thay
the thi€t bi hu hdéng, khi€m khuyét hoic khi cong trinh van hanh, sir dung khéng binh
thudng do 16i cla nha thdu gy ra;

5.2. Thoi han bdo hanh céng trinh dugc tinh tir ngdy nha thau thi cong xay dung
cong trinh ban giao cong trinh hoidc hang muc cong trinh phai bdo hinh cho ché ddu tu
(khong it hon 24 thing doi vdi loai cong trinh cdp dac biét, cap I. Khong it hon 12 théng
dol véi cong trinh con lai);

5.3. Mitc tién cam két dé bao hanh céng trinh:

- Bén B (nha thdu thi cong XD va nha thiu cung @ng thiét bi CI') ¢6 trich nhiem
nop tién bao hanh viio tai khoin cla ch diu tw theo mifc: 3% gid tri hop dong d6i véi cong
trinh Xiy dung hodc hang muc CTXD c¢6 thoi han khong it hon 24 thing; 5% gia tri hop
ddng doi v6i cong trinh ¢ thisi han khong it hon 12 thing;

- Ben B chi dugce hoan trd tién bdo hanh cong trinh sau khi két thiic thdi han bio
hanh va dugc chu dan wr xdc nhan da hoan thanh céng viée bao hanh;

- Tién bado hanh cong trinh XD, bdo hanh thiét bi cong trinh duge tinh theo 13i suit
ngan hang do hai bén thod thuan. Tién bdo hanh ¢6 thé dugc thay thé bing thu bao linh cla
ngan hang cd gid tri tuong duong, hoic ¢6 thé dirge kh&u trir vdo tién thanh todn khéi luong
cong trinh hoan thanh do hai bén thod thuan,

Diéu 6. Gid tri hop déng;

- Gid hgp d6ng: can cif sy thoa thudn giila bén giao thdu vi bén nhan thdu d€ xdc
dinh loai gid hgp déng

- Gid tr1 hop déng can ctt loai gid hop dong, cdc viin ban quy pham phap luat hudng
dan viéc lap quan Iy chi phi xay dung cong trinh thudc céc du dn dau tu va sy thod thuan
cla hai bén (dam phén sau ddu thiu) xdc dinh gid tri hop déng

Toan b gid tri ciia hop déng bao gém gia tri clia timg phén viéc cu thé
6.1. Gia tri hop dong phén: ...... (chi tiét tai phu luc cha HD): ... d

6.2. Gid trj hgp déng phan: ...... (chi tiét tai phu luc coa HD): ... d

6.3. Gid tri hop dong phan: ...... {chi tiél tai phu luc cta HD): ...... d
Téng gid tri hop déng: ... déng

(Chi ti¢t timg phan dugc thé hién cy thé & cic phu luc kém theo cliia HD)
Gid tri hgp dong trén ¢6 thé duge diéu chinh trong céc truong hop:

a/ BO sung, diéu chinh khéi lugng thie hién so véi hap déng:

- Né&u khoi lugng cong viéc phét sinh d ¢6 don gid trong hop déng thi gi4 tri phdn
khai lugng phdt sinh duge tinh theo don gig d4;

- Néu khoi lugng cong viéc phét sinh khong 6 don gid ghi trong hop dong thi gid
tri phdt sinh dugc tinh theo don gid tai dia phuong noi xay dung cong trinh, néu khong co
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don gia tai dia phuong hai bén théng nhit xay dung miic gid mdi va trinh cdp c6 thim
quyén phé duyét dé 4p dung;

- Né&u khoi lugng cong viec thay déi (ting hodc gidm) so v6i hop déng 1én hon 20%
thi hai bén ¢é thé thoa thuin xdc dinh don gid méi.

b/ Nha nude thay déi chinh sach: thay déi tién lwong, thay déi gid nguyén vat liéu
do nha nudc quan 1y gia, thay ddi ty gid hoi dodi d6i véi phan von c6 sir dung ngoai 1€ hoic
thay déi cdc ch& do, chinh sich méi 1am thay déi mat bing gid ddu tr xay dung cong trinh.
Trong trudng hop nay chi duge diéu chinh khi duge cdp ¢6 thdm quyén cho phép.

¢/ Trudmg hop bét kha khang do thién tai nhy dgng dat, bao, 10, lut, 16c, séng than,
16 ddt; hod hoan; chién tranh hodc c6 nguy co xay ra chién tranh, ... v cdc tham hoa khic
chua ludng hét duge. Khi dé cdc bén tham gia hgp déng thuong thio dé x4c dinh gid tri hop
dong diéu chinh phit hgp vdi cic quy dinh cla phap lu4t.

Diéu 7. Thanh toin hgp déng:
7.1. Tam tng:

Viéc tam ing v6n theo hai bén thoa thuin va duge thyc hién ngay sau khi hop déng
xay dung ¢6 hiéu luc. Midc tam (mg dugc thuc hién theo huéng dén tai Diéu 41, Nghi dinh
16/2005/ND-CP ngay 07/2/2005 ctia Chinh phli vé quan 1y du 4n ddu tr xay dung cong
trinh, trir trudng hgp cdc bén c6 thoa thuan khiac.

7.2. Thanh todn hgp dong:

- Hai bén giao nhén thdu thod thuin vé phuong thiic thanh todn theo thdi gian hoic
theo giai doan hodn thanh trén co s6 khéi lugng thuc t€ hoan thanh va mifc gia da ky;

- Sau khi ban giao sin phdm hoan thanh hai bén ti€n hanh nghiém thu quyét todn va
thanh 1y hop ddng. Bén A thanh todn nét cho bén B.

Dai véi trudng hop du 4n diu tu sir dung v6n nude ngodi ¢6 quy dinh viéc tam (ing,
thanh todn khéc quy dinh trong nudc thi thuc hién theo hgp déng da ky.

7.3. Hinh thirc thanh todn: tién mit hoic chuyén khoan
7.4. Dong tién thanh todn:

- Dong tién dp dung dé thanh todn: tién Viét Nam; hoic ngoai t& (trong trudmg hop
thanh todn véi nha thdu nudc ngoi ¢6 sy thod thuin thanh todn bing mét loai ngoai té)

Diéu 8. Cic bién phap bao ddm thyc hién hgp déng:

Bio lanh thyc hién hop ddng duge dp dung déi véi tat ca cac hinh thic lya chon nha
thau,

- Bén nh4n thiu phai ¢6 bo lanh thuc hién hgp déng bdi mét 16 chikc tin dung c¢6 uy
tin dugc bén giao thiu chép nhan;

- Gia tri bao ldnh thyc hién hop déng khong qud ... gia tri hgp déng tuy theo loai
hinh va quy mé clia hop déng;

- Gid tri bdo lanh dugc gidi tod din theo khéi lugng thuc hién wrong ting;
Diéu 9. Bao hiém:

Trong qud trinh thirc hién thi cong xay dung cong trinh, c4c bén phai mua bio hiém
theo quy dinh hién hanh:

- Chi ddu tr phdi mua bdo hi€m cong trinh
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- Nha thdu phédi mua bao hi€ém cho vét tu, thiét bi, nha xudng phuc vu thi céng, bdo
hiém d6i v6i ngudi lao dong, bdo hi€m trich nhiém dan su d6i véi ngudi thir ba.

Di¢u 10. Tranh chdp va gidi quyé&t tranh chip:

- Trong trudng hgp 6 vudng mic trong qud trinh thuc hién hop ddng, cic bén nd
luc t8i da chd dong ban bac dé thao g& va thuong lugng gidi quyét.

- Trudng hop khong dat duge thda thuln gilta cdc bén, viéc gidl quyét tranh chap
thong qua hda giai, Trong tai hodc toa 4n gidi quyét theo quy dinh coa phap luat.

Diéu 11. Bat kha khdng: _

11.1. Su kién bat kha khéng la sy kién xdy ra mang tinh khach quan va nim ngoai
tdm kiém sodt clia cdc bén nhu dong dat, bao, 1, lut, 16c, séng thin, 1& dit; hoa hoan; chién
tranh hodc ¢é nguy co xay ra chién tranh, ... vd cdc thim hoa khic chua lutng hét duoc, su
thay déi chinh sdch hofc ngin c&m clia co quan c6 thdm quyén clia Viét Nam ...

- Viéc mot bén khong hoan thanh nghia vu ciia minh do su kién bat kha khing sé
khong phai 12 co s& dé bén kia chdm dit hgp déng. Tuy nhién bén bi dnh hudng bdi su kién
bat khd khang cé nghia vy phai:

+ Tién hanh cac bién phdp ngan ngira hop 1y va cdc bién phdp thay th€ cdn thiét dé
han ché t8i da anh huong do su kién bat kha khang giy ra

+ Thong bdo ngay cho bén kia vé sir kién b4t kha khing x4y ra trong vong 7 ngay
ngay sau khi xay ra su kién bat khé khdng.

11.2. Trong truding hop xay ra su Kién bat kha khdng, thoi gian thuc hién hgp dong
s& duge kéo dai bang thoi gian dién ra sy kién bat kha khing ma bén bi anh hudng khong
thé thuc hién cdc nghia vu theo hgp déng ciia minh

Piéu 12. Tam dimg, huy bd hgp déng

12.1. Tam dimg thyc hién hgp déng:

Cac truong hop tam dimg thyc hién hgp déng:

- Do 161 ctia Bén giao thau hodc Bén nhan thdu gay ra;

- Cdc truong hop bit kha khing.

- Cac trudmg hop khédc do hai bén thdo thuin

Mot bén ¢ quyén quyét dinh tam dimg hop déng do 16i clia bén kia gy ra, nhung
phai bdo cho bén kia bi€t bing van ban va cling ban bac gidi quyét dé ti€p tuc thuc hién
diing hop dong x4y dung d3 ky két; trudng hop bén tam ding khong thong bdo mi tam
dimg gay thiét hai thi phai boi thudng cho bén thiét hai.

Thoi gian va mitc dén bh thiét hai do tam dimg hop déng do hai bén thoa thuin dé
khic phuc.

12.2. Huy bd hop dong:

a/ Mot bén ¢ quyén huy bé hop déng va khong phdi bdi thudng thiét hai khi bén
kia vi pham hop déng 13 diéu kién huy bd ma cdc béen di thod thuan hoic phéap luat cé quy
dinh. Bén vi pham hop déng phai béi thutmg thiét hai;

b/ Bén huy bd hop dong phai thong bdo ngay cho bén kia biét vé viéc huy bd; néu
khong thong bdo ma gay thiét hai cho bén kia, thi bén huy bd hgp déng phéi bdi thudmg;

¢/ Khi hgp déng bi huy bo, thi hgp d6ng khong c6 hiéu luc tir thoi diém bi huy bd
va cdc bén phai hoan tra cho nhau 1ai san hoic tién;
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biéu 13. Thudng, phat khi vi pham hop déng:
13.1. Thudng hgp ddng:

Néu Bén B hoan thanh céc ndi dung cong viéc clia hop déng theo diing tién do tai
di€m ... va chdt luong tai diém .... cila hop déng thi Bén A sé thudng cho Bén Bla: ...
gid tri hop déng (khong vuot qué 12% gid tri phin hop dong lam lot).

13.2. Phat hgp déng:
- Bén B vi pham vé chét luong phat % gid tri hop déng bi vi pham vé chat luong

- Bén B vi pham v€ théi han thuc hién hop déng ma khong do su kién bat kha khéng
hodc khong do 10i clia Bén A gy ra, Bén B s& chiu phat % gid tri phan hgp déng bi vi
pham thdi han thuc hién,

- Bén B vi pham do khong hoan thanh dii s6 lugng san phdm hodic chat lugng sén
phdm khong dat yéu cdu quy dinh trong hgp dong kinh t€ thi Bén B phai lam lai cho dd va
ding chat lugng

Trong trwdng hop phdp ludt chua c6 quy dinh mic phat, cic bén ¢6 quyén thoa
thuan vé mifc tién phat bang ty 1& phdn trim gi4 tri phdn hop dong bi vi pham hoic bing
mot 86 tuyét doi. :

Tdng s6 muc phat cho mot hgp déng khong duoc vuot qud 12% gid tri hgp dong bi
vi pham

Piéu 14. Quyén va nghia vu cla bén B:

Cin cd cdc quy dinh clia phdp luat, yeu cn vé cong viéc cha Bén giao thiu v nhin
thdu, hai bén thoa thuin vé quyén v nghia vu clia Bén B

biéu 15. Quyén va nghia vu clia bén A:

Can cif cdc quy dinh clia phép luat, yéu cdu vé cong viéc cia Bén giao thau va nhin
thdu, hai bén thod thuan vé quyén va nghia vu ciia Bén A

Diéu 16. Ngon ngir sir dung:

Ngon ngit cia Hop dong s& 14 ti€ng Viét 1a chinh. Truémg hop phéi sir dung ci ti€ng
Anh thi vin ban thod thusn cha HD vA cdc tai liéu chia HD phi bang tiéng Viét va tiéng
Anh va ¢é gia tri phdp 1y nhu nhau

Piéu 17. Diéu khoan chung

17.1. Céc phu lyc sau la mot bo phan khong thé tich rdi hgp dong nay:
- Phu luc 1: Thoi gian va tién do thyc hién

- Phu luc 2: H6 so thiét ké, ...

- Phu luc 3: Tién do thanh todn

17.2. Hop dong nay ciling nhur t4t ca cdc tai ligu, thong tin lién quan dén hgp dong sé
duge cdc bén quéan 1y theo quy dinh hién hinh clia nha nude vé bao mat.

17.3. Hai bén cam ket thyc hién 16t cdc diéu khodn d3 tho thuan trong hop dong.

17.4. Hop déng lam thanh 10 ban c6 gid tri phép 1§ nhu nhau, Bén A gili 6 bdn, Bén
B giir 4 ban;

I'7.5. Hiéu lyc clia hop déng: Hop dong nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ... (theo su thod
thudn cta 2 bén)

DAI DIEN BEN A DAI DIEN BEN B
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Miu HDXD s6: 03/BXD/HDXD

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Ty do - Hanh phic

Ha Noi, ngay thang nam

HOP PONG TONG THAU EPC
S --oeee /Bén A-Bén B (viét tir)

Véviee: THIET KE, CUNG UNG VAT TU THIET BI
VA THI CONG XAY DUNG CONG TRINH

I. Céc cin cir dé ky két hop déng:

Can ci Luat Xay dung s§ 16/2003/QH11 ngay 26/11/2003 clia Qubc Hoi khod XI,
ky hop thit 4;

Can cif Nghj dinh s6 16/2005/ND-CP ngay 07/2/2005 ciia Chinh phd vé quan ly dy
dn ddu tu xay dung céng trinh:

Cancir...... (cdc van ban quy pham phap lu4t huéng din Luat xay dung)

Theo vin ban (quyét dinh, phe duyét, dé nghi) hodc sy thoa thuan cia......

Hom nay, ngdy thing ndm tai  ching t0i gém cic bén duéi day:
IL. Cac bén ky hgp dong:

1. Bén Giao thiu {goi tat 12 bén A):

- Chi ddu tr: ...,
Do Ban quan Iy: .... 1am dai dién
- Dia chi try s& chinh: ...
- Ho t&n, chiic vu ngudi dai dién (hodc ngudi duge uy quyén):
- Dién thoai: ....; Fax: ...... ; Email: .... (n€u ¢é)
_ S8 hiéu tai khoan giao dich tai kho bac hoic tai (6 chiic tin dung ciia don vi: ....
- Ma s6 thué: .......

- Theo van ban ty quyén s6 .... (nfu c6)

2. Bén nhan thiu (goi tit 1a bén B):
- Tén nha thau: ....
- Dia chi tru s& chinh: ....
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- Ho tén, chitc vu ngudi dai dién (hoc ngudi dugc uy quyén):

- Dién thoai: ....; Fax: ...... ; Email: .... (néu cé)
- 56 hiéu tai khoan giao dich tai kho bac hoic tai 18 chitc tin dung cia don vi: ...
-Masothus:.......

- Theo viin ban Gy quyén s& .... (néu cé)
- Chimg chi nang lyc hinh nghé s6: ... do ... cfp ngay ... théng ... nam ...

HAI BEN THOA THUAN KY KET
HOP PONG XAY DUNG VOI CAC THOA THUAN SAU

1. Noi dung cong viée va san phm clia hop déng

Bén B cam két thue hién cong viec Bén A giao: "thiét k&, cung \ing vat tu thiét bi,
thi cong xay dung cong trinh... " theo diing quy dinh cda Hop déng dé hoan thanh cong
trinh.

2. Chat luong va céc yéu cdu k¥ thuat:

5. Théi gian va tién do thuc hién:

3. Diéu kién nghiém thu va ban giao cong trinh x4y dung
4. Bao hanh cong trinh:

5. Gid tri hop déng:

Gid tri hop ddng trén ¢6 thé duoc diéu chinh trong cdc trudmg hop: (quy dinh tai
Thong tu hudng din hop déng xay dung)

" 6. Thanh todn hop déng:

6.1. Tam img:

6.2. Thanh todn hgp déng:

6.3. Hinh thifc thanh todn: tién mat hosic chuyén khoan
6.4. Déng tién thanh toin:

- Dong tién 4p dung dé thanh todn I3 tién Viet Nam;

- Déng tién 4p dung d€ thanh todn 12 ngoai té (tién ........ );
7. Cac bién phdp bdo dim thyc hién hop déng:

8. Bao hi€ém: trong qud trinh thuc hién thi cong xdy dung, cic bén phai mua bio
hiém theo quy dinh hién hanh

9.Tranh chép va giai quyét tranh chap:
10. Bat kha khing:

11. Tam dimg, huy bé hop déng

12. Thudng, phat khi vi pham hop ddng:
13. Quyén va nghia vu clia bén B:

Cén ci cdc quy dinh ciia phép luat, yeu cdu vé cong viéc cua Bén giao thdu va nhan
thdu, hai bén thoa thuin vé quyén va nghia vy clia Bén B
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14. Quyén va nghia vu clia bén A:

Can cif cde quy dinh clta phép luat, yéu cdu vé céng viéc clia Bén giao thiu va nhan
thdu, hai bén thod thuan vé quyén va nghia vu cita Bén A

15. Ngén ngit sir dung:

16. Cdc tai liéu dudi day 1a mét phdn khong tdch 1di clia thod thuin nay vi cling tao
thanh hop déng téng thdu EPC; bao gdém:

a/ H6 so moi thiu

b/ Théng béo triing thiu hoac van ban chi dinh thiu;

c/ Diéu kién rieng va diéu kién chung (theo danh muc dinh kém);
d/ Dé xuft clia nha thdu;

d/ Céc chi din k¥ thuay;

e/ Cidc ban vé thiét ké;

f/ Cdc sira d6i, b6 sung bing van ban;

g/ Cic bang, biéu;

b/ Béo lanh thuc hién hop déng, bao lanh dai véi tidn tam Uing va cdc béo linh khic
néu co;

i/ Cic bién ban dam phan hgp déng;
k/ Cac tai liéu khéc ¢6 lién quan.

Céc bén tham gia hgp déng thoa thudn vé thi tu wu tién khi 4p dung cdc tai lidu hop
dong wén day.

17. Diéu khoén chung

- Hop déng ndy ciing nhu t4t ca cdc tai liéu, thong tin lién quan dén hgp déng sé
dugc cdc bén quin 1y theo quy dinh hién hinh clia nhi nudc vé bio mait.

- Hai bén cam keét thyc hién 16t cic didu khodn da thod thuan trong hop ddng.

- Hop dong 1am thanh ... ¢6 gid tri phép Iy nhu nhau, Bén A giir ... ban, Bén B giir ...
ban;

- Hi¢u lyc cia hgp dong: Hop ddng nay c6 hiéu luc k€ tir ngay

CHU DAU TU TONG THAU EPC
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DIEU KIEN CHUNG VA PIEU KIEN RIENG
(KEM THEO MAU HOP DONG TONG THAU EPC)

L. CAC PIEU KIEN CHUNG

1
[.1
1.2
1.3
1.4
1.5
l.o
1.7
1.8
1.9
I.10
1.11
1.12
1.13
1.14

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6

3.1
32
3.3
3.4
35
36
3.7

Cic diéu kién chung

Cédc dinh nghia

Dién giai

Céc thong tin

Luat va ngon ngir

Thit tr wu tign cla cdce ta liéu

Thod thuan hop déng

Nhugng lai

Su cdn trong va cung cép tai lieu

Cin mat

Che ddu e sir dung ta liéu cla nha thdu
Nha thdu sit dung tai liéu cta Cha ddu tu
Cdc chi tiét bi mat

Tuan thit Juat phdp

Déng trich nhiem va da trich nhi¢m

Chu dau tu

Quyén ti€p can cong trudmg

Gidy phép, chimg chi hoic gidly ching thuan
Nhan lye clia Cht ddu 1

Nhitng ngudi duoc uy quyén

Cic chi din

Quyét dinh

Nha thiu

Tréch nhiém chung cfia nha thiy
Bio Janh thyc hién hop ddng
Dai di¢n nha thiu

Nha thau phy

Khong 4p dung

Hop tdc

Dinh vi cdc mac
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3.8
39
3.10
3.11
3.12
3.13
3.14
3.15
3.16
3.17
3.18
3.19
3.20
3.21
3.22

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9
4.10

5.1
5.2
53
5.4
5.5
5.6
5.7
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Céc quy dinh v€ an toan

Pam bao chit lugng

Dit ligu vé ¢ong trudmg

Tinh ddy di cia gid hop déng

Cac ko khin khong ludng trude dugce
Quyén vé dudng di va phuong tién
Pudng vao cong truong

Van chuyén hang hod

Thiét bi nha thiu

Béio vé moi trudng

Dién, nude va khi d6t

Céc thi€t bi va vat licu Chi ddu tr cap
Bdo cdg tién do

An ninh trén cong trudng

Céc hoat dong trén cong trudng cia nhi thiu

Thiét ké

Cdc yéu cau chung vé thigt ké

Ti lieu nha thiu

Bdo dam cta nha thdu

Cédc bao ddm khong bi dnh huéng

Ch ddu tr khong c6 trach nhigm quan tam va nghia vu phip ly
Cic tieu chudin k¥ thuat va céc quy dinh
bio tao

Céc tai liéu hodn cong

Céc 56 tay hudng déin van hanh va bio dung
Sai s6t vé thiét k&

Nhan vién va nguoi lao dong

Tuyén mo nhan vién vi lao dong

Muic luong va cic diéu kién lao dong

Nhilng ngudi trong by mdy clia ngudi khéc

Luat lao dong

G1d lao dong

bi€u kién sinh hoat cho nhan vién v ngudi lao dong
Stc khoé va an toan lao dong



5.8
5.9
5.10
5.11

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
6.7
6.8
6.9

7.1
1.2
7.3
7.4
7.5
7.6
7.7
7.8
7.9
7.10
7.11
7.12

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5

Gidm sét ctia nha thdu

Nhan luc nha thau

Bdo cdo vé& nhan luc va thiét bi nha thiu
Hanh vi gay rdi

Thiét bi, vat liéu va tay nghé
Cach thiac thuc hién

Mau mi

Gidm dinh

Thit (kiém dinh)

Tir chéi

Cong viéc stra chita

Quyén s& hitu thidt bi va vat lidu
L& phi st dung

Khéi cong, cham tré va tam ngung
Khéi cong cdc cong trinh

Thoi gian hoan thanh

Chuong trinh k&€ hoach

Gia han théi gian hodn thanh

Cham tré do nhé chic trach

Tién d6 thyc hién

Nhiing thiét hai do cham tré

Tam ngimg cong viéc

Hiu qua ctia viéc tam nging

Thanh todn cho cédc thiét bi va vat liéu trong truémg hop tam ngimg
Tam ngimg qua lau

Tiép tuc ti€n hanh cong viéc

Kiém dinh khi hoan thanh

Nghia vu cha Nha thiu

Viéc kiém dinh bi cham tré

Kiém dinh lai

Khéng vugt qua cdc cude kiém dinh khi hoan thanh
Céc thiét hai duge thanh toén
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9.1
9.2

10
10.1
10.2
10.3
10.4
10.5
10.6
10.7
10.8
109
10.10
10.11
10.12

11
11.1
11.2
11.3
11.4

12
12.1
12.2
12.3
12.4
12.5
12.6
12.7
12.8

Nghiém thu coa Cho dau tu
Nghiém thu céng trinh va cdc hang muc cong trinh
Can thiép vao cdc kiém dinh khi hoan thanh

Trach nhiém déi véi cac sai s6t

Hoan thanh cédc cong viéc con ton dong va stra chita cic sai sét, hir hong
Chi phi cho viéc sira chira cdc sai sot
Gia han thai han thong bao cac sai sét
Khong sira chita dugc sai sét

Di chuyén cong viéc bi sai s6t

Céac kiém dinh bd sung

Quyén dugc ra vao

Nha thiu tim ki€ém nguyén nhan
Chiing chi sau cliing

Nhitng nhigm vu chua duge hoan thanh
Giai phéng mit bang

Péanh giad do tin cay

Kiém dinh sau khi hoin thanh

Cdc quy trinh cho cic kiém dinh sau khi hoan thiinh
Cic kiém dinh bj tri hoin

Kiém dinh lai

Khong qua cdc kiém dinh sau khi hoan thianh

Bién doi va diéu chinh

Quyén duge bién déi

Tu vén vé gid tri cong trinh

Thii tuc bi€n dbi

Thanh todn bing tién té quy dinh
Tién tam \ng

Ngay lam viéc

Diéu chinh do thay d6i luat phip

Cic diéu chinh do thay déi vé chi phi

Gia hop dong va thanh todn
Thanh todn theo hgp déng



13.2

13.3
134
13.5
13.6
13.7
13.8
13.9
13.10
13.11
13.12
13.13
13.14
13.15

14
14.1
14.2
14.3
14.4
14.5

15
15.1
15.2
15.3
15.4
155
15.6
15.7
15.8

16
16.1
16.2

Ung trudc

Xin c4p chiing chi thanh todn tam thdi
Lich trinh thanh todn

Thiét bi va cac vat liéu s& ding cho cdng trinh
Thanh todn tam

Thoi gian thanh todn

Thanh toin bi cham tré

Khong dp dung

Bdo cdo khi hoan thinh

Xin cap chimg chi thanh todn cudi cing
Thanh todn hét

Cham diit trich nhiém ctia chi ddu tw
C4c loai tién thanh todn

Cic khodn thu€ va cic nghia vu

Cham dit hgp dong béi chd dau tu
Thong bdo sira chira

Chim dut hop ddng bdi chh dau tr

Panh gid ngay két thac

Thanh todn sau khi chdm dit hop dong
Quyén cham diit hgp déng cla chil diu tu

Tam ngimg va chim diit hop déng boi nha thiu
Quyén tam nglng cong viéc bdi nha thiu

Ch&m dit hop ddng béi nha thiu

Ngimg cong viéc di chuyén thiét bi clia nha thin
Thanh toan khi chdm diit hop déng

Rui ro vit trach nhiém

B&i thudng

Su cén trong cla nha thdu d6i véi cong trinh

Ri ro ctia Cha dau tu

Céc hau qua cha cic rui ro cua cha dau tu

Quyén lgi s& hitu i g va so hitu cong nghiép
Gidi han trich nhiém
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17
i7.1
17.2
17.3
17.4

18
18.1
18.2
18.3
18.4
18.5
18.6
18.7

19
19.1
19.2
19.3
19.4
19.5
19.6
19.7
19.8

Bao hiém

Céc yéu cdu chung v& bdo hiém

B4o hiém cho céc cong trinh va thiét bi cla nha thiu

Bao hiém trdnh tén thuong cho con ngudi va thiét hai vé tai san
Béo hiém cho cdc nhan vién cla nha thdn

Bat kha khang

Dinh nghia vé b4t kha khing

Thong bao tinh trang bit kha khing

Nhiém vu gidm su cham ché dén thap nhét

Cac han qua cia bat kha khang

Bat kha khang anh hudng t6i nha thiu phu

Cham dift cong trinh <6 sy lya chon, thanh todn va gidi tod
Nghia vu thyc hién theo luat dinh

Khiéu nai tranh chip va trong tai

Khi€u nai cia nha thau

Pé cr Ban xur 1y tranh chdp

Khong déng ¢ vé viéc dé cir Ban xir 1y tranh chép
C6 quyét dinh clia Ban xit 1y tranh chip

Hoa giai

Trong tii phan xu

Khong tuan tht quyét dinh cba Ban xir 1y tranh chép
Hét han chi dinh clia Ban X1 Iy tranh chédp

IL. CAC PIEU KIEN RIENG

- Céc diéu khodn va quy trinh thanh todn
- Cic dam bdo vé thong s6 dic tinh

- C4c yéu cdu vé bio hiém

- Miu clia hd so du thau

- MAu bio hiém thanh todn trudc

- Mau thod thuan

- Mau bdo Ianh thyc hién

- Ban cam két

Tuy theo méi du 4n, hai bén giao thdn va nhén thdu thong nhat vé nhitng diéu kién
chung. diéu kién rieng dé cung cam két thyc hién.
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TO CHAC VAN PHONG V& QUEN LY
THONG TIN LIEN LGC

1. TO CHUC VAN PHONG

2. QUAN LY THONG TIN LIEN LAC



1. TO CHUC VAN PHONG

1.1. Khai niém, chifc nang, nhiém vu cda van phong
1.1.1. Khdi niém vdn phong

C6 nhiéu cach hifu khac nhau vé thuat ngit van phong:

Theo cdch hiéu "tinh", vdn phong la mot dia diém lam viéc va ¢6 mot vi tri dia Iy
nhdt dinh.

- Van phong 12 phong lam viéc chia mét lanh dao, thi trudng hay clia mdt ngudi
"quan trong”. Vi du van phong gidm doc, van phong nghi si, van phong ki€n tric su
trudng,...

- Van phong 1a tru s& lam viéc cuia co quan, don vi, du 4n, 12 noi ma céc can bd cong
chitc cha co quan, don vi d6 hang ngay dén lam viéc, Vi du vin phong Bo, vin phong
UBND, van phong cong truong,...

Theo cdch hidu "dong” vin phong la mét hoat dong:

- Van phong la mét loai hoat dong trong céc t6 chifc. Hoat dong nay thudng duge
hiéu 13 gin lién véi cdc cong tic van thu nhu thu nhan, bao quan, luu trit thong tin.

Mot cach chung nhét, c6 thé hiéu:

Vin phong 1 bo may diéu hanh t6ng hop ciia co quan, 16 chiic; ld noi thu thap, xir Iy
va cung cdp thong tin cho hogt dong qudn Iy; la not chdam lo moi linh viee phuc vy hdu cdn
ddm bdo cdc didu kién cdn thiét cho hoat dong ciia co quan, 16 chiic do.

Hanh chinh van phong la mét chitc nang tao su thuan 1oi cho cac bod phan khic trong
co quan, don vi. D€ cong tdc van phong dat két qua tot cin ¢6 nhimg diéu kién co ban sau:

- Bo may van phong phéi duge td chic thich hop véi quy mo va tinh chdt hoat dong
clia co quan, don vi ma né phuc vu. D6i vdi co quan, td chite 1én, hoat dong da dang thi vin
phong phai ¢ ddy dl c4c bo phan vdi s6 lugng nhan vién cin thiét dé thyc hién moi hoat
dong van phong mot cdch doc lap, dap tng ddy di moi yéu cdu clia co quan, t6 chic dé.
P61 vai ¢ quan, don vi ¢ quy mo nho thi van phong c6 thé gon nhe, tinh gidn.

- Van phong phii cé dia diém hoat dong, giao dich nhét dinh, ¢é cdc trang thiét b
phit hgp vA cic diéu ki¢n vat chit cdn thigt khic dé ddm bio cho moi hoat déng clia viin
phong.

Trong mot dy 4n x4y dung chd ddu tu, nha thdu, tr vAn déu ¢6 thé ¢é vin phong quan
1y, diéu hanh cla riéng minh. Cdc van phong nay thudng ¢é dang 1a cdc day nha tam hoic
toa xe di dong véi cdc trang thiét bi gon nhe, co dong va thudng duge dit ngay tai hoidc gin
vdi cong truong x4y dung.

1.1.2. Chire ndng ctda van phong

Xuat phdt tlr quan niém trén vé van phong va cong tic van phong, ¢d thé thdy van
phong ¢ cic chiic ning co ban sau:
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1.1.2.1. Chitc ndng tham muu téng hop

Tham muu 13 nhdm muc dich trg gidp cho thil trtdng ¢6 co s& dé lya chon quyét dinh
quan 1y t6i wu phuc vy cho myc tiéu hoat dong clia co quan, t8 chic dé.

Mudn c6 nhitng quyét dinh ding din, kip thdi ¢6 co s& va mang tinh khoa hoc, ngudi
ra quyéet dinh phai ndm duge nhiéu linh vie, phai ¢é mat & moi lic, moi noi... Diéu ndy
vugt qud kha nang ciia mot con ngudi. Vi 1y do d6, ngudi thil trudng cdn ¥ kién tham muu
ctta lyc lugng trg gitp. Thong thudmg, theo co c&u 16 chic truc tuyén - chiic ning, luc lucmg
tr¢ gitip v& cdc Iinh vuc chuyén mén ndm & cic phdng ban chiic nang. Van phong s& gitip
thi truéng trong viéc tng hop cdc ¥ kién chuyén moén d6, phan tich, chon loc dé dua ra
nhimg két luan chung nhit nham cung cip cho thi trudng nhimg thong tin, nhitmg phuong
an quyét dinh kip théi va ddng déan.

Nhu viy, tham muu va téng hgp 12 2 mat gén két hitu co v6i nhau trong mot chic
nang ludn to ra hiru hiéu vi né mang tinh tham van, khdch quan, khong bi gd bé, rang budc.

1.1.2.2. Chiic ndng gitip viéc diéu hanh

Van phdng la bd may tryc ti€p gitp cho viéc diéu hanh quan 1y cha ban linh dao co
quan, don vi, dy 4n thong qua cdc cong viéc cu thé nhu x4y dung chuong trinh, k& hoach
cong tdc ngly, tudn, thing, quy... vi t6 chic trién khai thyc hién cic k& hoach d6. Vin
phong ciing 1a noi thuc hién cac hoat dong 1€ tan; 8 chifc cdc cude hop, cic héi nghi, cdc
cugc dam phdn, thdo luin; té chic cac chuyén di cong téc ciia lnh dao; soan thao vi quan
1¥ cdc vin ban...

1.1.2.3. Chikc ning hdu cdn

Hoat dong ciia cdc co quan, don vi, du 4n khong thé thi€u cdc diéu kién vat chit nhu
nhi clra, phuong tién, thi€t bi, dung cu. Van phong 12 bé phan cung cdp, b6 tri, quan 1y cic
phuong tién, thiét bj, dung cu d6 dé dim béo sir dung chiing ¢6 hiéu qua. S6 luong, dic
diém cta cdc phuong tién vat chat néu trén phu thude vao dic diém va quy mo hoat déng
clia cdc co quan, don vi. Phuc vu mot cach tiét kiém va ¢6 hiéu qua 1a phuong cham hoat
dong cla cong tic van phong.

Tém lai, vin phong 12 ddu méi gitip viéc cho lanh dao, thd trudng théng qua ba chiic
nang quan trong trén day. Cac chic nang nay vira doc 14p, vira hd trg, bd sung cho nhau v
cuing khéng dinh sy cn thiét khich quan cta van phong véi tr céch mot phong lam viée va
cong tic vin phong véi te cich nhu mot loai hoat dong.

1.1.3. Nhiém vu cua vdan phong

Céc chitc nang trén clia van phong duge thé hién & cic nhiém vu cu thé sau:

a. Téng hop chuong trink céng tdc cia co quan, don vi

Méi co quan, don vi, dy 4n ¢6 nhiéu k€& hoach do cdc bd phan khic xay dung. Song
mudn dat dugc muc tiéu chung thi cdc k& hoach d6 phai duge két nsi thanh hé th6ng ké

hoach hoan chinh, an khop va ho trg cho nhau. Vin phong 12 don vi téng hop k€ hoach téng
thé clia co quan, don vi va don doc céc bo phén khéc thyc hién.

Mat khac, van phong c6 nhiém vu tryc tiép xay dung chuong trinh, k& hoach cong
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tic trong quy, thdng, tuin... cha ban lanh dao, gilip linh dao trién khai, thuc hien cdc ké
hoach dé.

b. Thu thap, xit Iy va qudn Iy sit dung thong tin, hau trit hé so, tai lidu

Thong tin 12 can cit dé tht trudng, 1anh dao dua ra quyét dinh kip thai va ding din.
Thong tin bao gom nhiéu loai va tir nhiéu ngudn khic nhau. Nhiéu khi khoi lugng thong tin
rdt 16n, phic tap, da dang, da chiéu. Viéc thu thap va xir I luong thong tin nay cn phai cé
bo phan trg gidp, d6 chinh la vin phong. Cic thong tin, cong vin, gify to di va dén déu
dugc van phong thu thap, xir 1y, phan loai theo nhimg kénh thich hgp dé sau d6 chuyén phat
di hay luu tri.

Vin phong phéi tuan theo nhitng quy dinh nghiém ngit v& van thu, luu trir khi thu
nhan, xir 1y, bio quin v chuyén phét thong tin. Thong tin dugc thu thap day dq, kip thoi,
duoc xir 1y khoa hoc, dip \ing yéu cdu clia quan Iy 13 co s& dé thi trudng, lanh dao luya chon
quyét dinh quan ly.

¢. Tw vén vé viin ban

Vién bin la phuong tién ghi tin vA truyén tin, 13 phuong tién lwu trit va truyén dat cic
quyé€t dinh quan Iy. Van phong trg gidp cho thil trirdng vé cong tac soan thio van ban dé
dam bdo cho van ban ¢6 ddy dii noi dung, hinh thitc theo yéu cdu: ding thdm quyén va
ding trinh ty thi tuc theo quy dinh.

d. Truyén dat va theo doi viéc thuc hién cde quyét dinh qudn 5

Van phong, thong qua viéc chuyén phat thong tin, truyén dat cdc quyét dinh cia 1anh
dao. Van phong cling theo doi viéc trién khai thyc hién cic quyét dinh d6, 1éng hop tinh
hinh hoat dgng cta cdc bo phan dé bio cdo lanh dao, dé xu4t cic bien phap phuc vu su chi
dao, diéu hanh cda lanh dao.

e. TS chitc céng tdc 1€ tdn, giao tiép

Van phong chju trich nhiém trong cong tic 1& tan nhu dén, ti€p khach, bs tri noi 4n,
chon &, lich 1am viéc véi khéch, t8 chic cic cuge hop, 18 nghi, khnh tiét ciia co quan, don
vi. Van phong 16 chic giao tiép, d6i néi, d6i ngoai, gii vai trd 1 cAu ndi lien hé véi cic co
quan cip trén, ngang cap, cAp dudi va véi nhan dan.

g Bdo ddm nhu cdu hgu cén, qudn 1y vat 1u, 1di sdn

Neéu khong ¢6 bo phan chuyeén trach, van phong 1a bo phan bao ddm cic y&u t6 vat
chat cho hoat dong ciia co quan, don vi thong qua céc cong viéc nhu 1ap k€ hoach nhu cdu,
dy tru kinh phi, té chitc mua sém, c#p phét, theo dbi sir dyng nhém quan 1y chat ché céc chi
phi vin phong.

h. T3 chitc cong tde bdo vé

Néu khong c6 b phan chuyén trach, van phong c6 thé 6 nhiém vu 16 chic cong tic

bao v¢ trat ty, an todn trong co quan, don vi. Ngoai ra, van phong c6 thé phéi hop véi Cong
doan cham lo sitc khde, ddi s6ng vat chat, vin héa tinh thdn cho cin bo cong nhan vién.
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Trén day 1a nhitng nhiém vu chil y€u cta van phong trong mét c¢o quan, don vi noi
chung. Ty timg diéu kién cu th€ vé dac diém, tinh chat hoat ddng ma timg ¢ quan, don vi
¢6 thé thém, bét mot s nhigm vu cho phid hop.

1.2. Thiét lap vian phong va hoat dong vin phong
1.2.1. Co cdu 16 chitc van phong

Co céu 16 chic vin phong 12 t8ng hop cdc bo phan khic nhau cha van phong dugc b6
tri d¢ dim nhén nhiing nhiém vu cBa céng tic van phong. Ty theo linh vic hoat dong, dac
diém cu thé clia timg co quan, don vi ma co ciu 18 chifc clia van phong sé khic nhau. Tuy
nhién, cdc bo phan chil yéu trong co cdu 16 chifc van phong cia mot co quan thudng bao
gom:

a. Bo phdn hanh chinh van thu

B6 phan hanh chinh vin thu ¢6 nhiém vu quan 1y diéu hanh c6ng tic tiép nhan, xit 1y,
béo quan, bdo mat (néu cdn), chuyén giao vin ban trong va ngodi c¢o quan; 4 chitc cong tdc
1€ tan, khénh ti&t; quin 1y sir dung ¢6 hiéu qua cdc trang thiét bi k§ thuat phuc vu cho hoat
doéng cha cong tdc van thur,

b. Bo phdn t6ng hop

Bo phan téng hop thudng c6 mot nhém chuyén vién c6 trinh d9, ¢ nhiém vu nghién
ciu chu truong, dudng 161, chinh sdch ciia ¢dp trén, cic linh vuc chuyén mon ¢6 lién quan;
tur vin cho thi trudng trong cong tic linh dao, diéu hianh hoat dong; theo d6i tdng hop tinh
hinh hoat dong cia co quan dé kip thdi bdo cdo cho thil trudng va dé xuit cdc phuong 4n
gidi quyeét.

c. Bo phdn quan tri

B6 phan quan trj ¢ trich nhiém cung cip ddy db, kip th¥i céc phuong tién, diéu kién
vat chat cho hoat déng clia co quan; quan 1y, sira chifa, theo dai sit dung cic phuong tién
vit chat d6 nham s dung tiét kiém va c6 hiéu qua.

d. Bo phdn luu tri

B6 phan lyu uit chiu trich nhiém thu thap nhimg tai lidu ¢4 lién quan dén hoat dong
clia cof quan, phan loai, ddnh gi4, chinh 1y va thuc hién luu trit céc tai liéu cdn thiét theo quy
dinh cla nganh va yéu cdu cla co quan; té chic hudng din cong tic lwu trit, khai thic, sir
dung tai liéu luu trif cho cic bd phan cla co quan.

Ngoai ra vin phong con ¢é thé ¢é cac b phan nhur tai vy, t6 chife nhan sy, bio vé néu
co quan khong ¢é bd phan chuyén trich.

1.2.2. M6 hinh t6 chirc hoat dong vin phong
C6 2 m6 hinh t4 chic hoat dong cho cong tic van phong, dé 13 tap trung va phan tin.
1.2.2.1. M6 hinh 16 chitc hoat dong tdp trung

Theo m6 hinh hoat déng tap trung, moi cong tdc vin phong nhir céng van, gidy td, hé
s, 1di liéu... déu t3p trung vao mot dia diém. M6 hinh nay ¢ wu diém 12 nang cao hé s6 sit

185



dung céng sudt cua thiét bi van phong, khai thiac hiéu qua ning luc clha nhan vién vin
phong, giam chi phi vin phong. Tuy nhién mo hinh niy c6 nhuge diém la d6i khi cong viéc
qua tai, gay un tic, xir 1y khong kip thdi, t6n thoi gian chd dgi va c6 thé din dén tri tré do
phdi chuyén giao céng viéc.

1.2.2.2. M6 hinh 16 chitc hoat déng phdn tdn

Theo mé hinh phan tin, cic hoat dong hanh chinh van phong van dat tai dia diém cha
cdc bo phén chuyén moén chia né nhung phai chiu su diéu phéi, tiéu chudn héa va gidm sdt
clia ngudi quan 1y hanh chinh vin phong. Nghia 13, ¢ tat ca cic bd phan déu cé nhén vién
va trang thiét bi dé thyc hién cdc cong viéc nhu dénh mdy, pho-to tai liéu, x{ 1y van bén,
luu tri van ban.

Mo hinh nay hién nay duge st dung kha phé bién vi nd nang cao tinh ch dong cla
cdc bo phan, bao dim phuc vu kip thdi, tiét kiém thdi gian chd dei. Tuy nhién, m6é hinh
hoat ddng nay ciing ¢ han ché la khong khai thiac hét cong sudt cua thi€t bj va niang luc
ctia nhan vién van phong, dan dén chi phi van phong Ién.

1.2.3. Bo'tri van phong

1.2.3.1. Cdc yéu cdu doi voi viéc b tri vin phong

B6 tri vin phdng 12 mot nodi dung quan trong cla cong tdc 16 chitc vin phong va ¢
anh hudng truc ti€p dén hiéu qud cla cdng tdc ndy. Vi ly do d6, bd tri van phong phai
mang tinh khoa hoc. Tly theo noi dung, tinh chit ciia cong viéc va hoan canh cu thé cla

mdi co quan ma céch bd tri vin phong ¢6 thé khic nhau, song phéi ddm bio cdc yéu cdu
co ban sau:

o Tan dung t6i da mit bing, tiét kiém va sir dung co dong dién tich vin phong.

» Gidm thiéu thdi gian va chi phi cho viéc di chuyén giita cdc bo phan clia vin
phong.

¢ Tao moi trudng thich hgp cho cong viéc cha nhan vién van phdong nhim muc
tiéu gidp hoan thanh céng viéc van phdng véi ning suat lao dong cao nhat.

e Tao diéu kién thudn lgi nhit cho ¢Ong tac thu thap, xu Iy thong tin.
o Tiét kiém chi phi ldp dat.

s Tuan thi cdc quy téc vé an toan va bdo ho lao dong, ddy di dnh sing, mau sic
trang tri phd hgp, cdc trang thiét bi thuin tién va day da.

1.2.3.2. Céc kiéu b& tri vdn phong
a.Van phong bé tri kin

B& trf kin 14 cich b4 trf truyén thong, theo kiéu tich bach ting phdng, timg b phan
v4i tdng xay ngan cdch cé cira ra vao c6 thé déng kin, khéa khi cdn thiét.

B9 trf theo ki€u nay c6 uu di€m 1a bao dam sy doc lap giifa cdc bo phan, khong gay
én a0, mat trat ty, ddp uing yéu cdu bi mat thong tin khi cdn thiét. Nhuge di€m cta kiéu bs
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tri nay 12 t6n dién tich sir dung mat bing, thi€u nang dong, chi phi ldp dit 16n, t6n thdi gian
di chuyén giia cdc bo phan va ngudi phu trdch khé ki€m sodt hoat dong clia cdc nhan vien.

b. Van phong b5 tri m¢

B6 tri van phong mé 13 kidu ma todn van phong 1a mot khoang khong gian rong lén
dugc chia nhd holc ngan thanh timg 6, ting khoang bing cic vat liéu, dung cy thich hop.
D¢ b6 trf van phong kiéu nay ngudi ta c6 thé sir dung céc loai vach ngan limg bang nhom,
kinh m& hode vat ligu nhe cdch 4m, ¢6 méi lip ghép vdi do cao thich hop theo yéu cdu, tinh
chat cla timg loai cong viéc (d¢ cao thuomg vao khodng 2 m),

B6 tri van phong theo kiéu nay cé wu diém [a tan dung dugc mat bing vi khong phai
st dung tuding ngan day; tist ki€ém khong gian vi cic vich ngan chi cé mot do cao nhét dinh
(khong sit trdn); cdc vach ngan 6 thé diéu chinh, dich chuyén, b6 o lai khi cin thiét theo
sO luong ngudi dé tao didn kién lam viéc thuan lgi nhit. Cidc vdch ngin c6 thé quay lai
tharh timg khu vuc nhé dé€ ¢6 thé b tri cho cdc nhém nhan vién phu trdch cdc cong viéc ¢b
lién quan véi nhau & sdt canh nhau. Cic tiéu khu nay khong c6 cira tich hin véi cic tidu
khu khdc, cé nhiéu 16i qua lai, vira tan dung hét mat bing, vira tao dugc cic ludng di laj va
van chuyén tai liéu ti¢n loi gidm dugc thdi gian, cong side cho viée di chuyén, ning cao
hiéu qud cong viec. Mt khac, b6 tri van phong ki€u nay gitip nhan vién 6 diéu kién gan
glit nhau hon, nang cao tinh tap thé va ngudi phu trach ¢é thd qudn xuyén, theo déi nhan
vién clla minh.

Tuy nhién, bd tri theo kidu ndy ¢6 nhuge diém Ia n6 yéu ciu mot khoang khong
gtan/dién tich twong doi Ién cho toan bd van phong; qua trinh lam viéc d& giy On ao, mat

trat t, anh huong dén xung quanh, giam Su tap trung c¢ho céng viéc va khé bao dam bi mét
thong tin khi c4n thiét.

Tity theo quy mo cong truomg ma van phong ctia mot dir 4n x4y dung ¢6 thé chi 1
MOt toa xe di dong hay 13 c& mot khu nha tam lién hoan, P& phét huy uu diém va han ché
nhuge diém cla ca 2 cich b6 trf van phong ké trén, ngudi ta ¢é thé b6 trf mot s& bo phan
theo ki€u kin va mot s6 b phan thich hop ¢6 thé bo tri tap trung véi nhau theo kidu ma.
1.2.4. Trang thiét bi cho vin phong
Trang thiét bi cho van phong 1a y&u t& vat chét cdn thiét cho hoat déng vin phong.
Tuy theo nhu cdy thuc tién ma ngudi ta trang bj cho van phong nhifng mdy méc, thiét bj va
d6 dung khic nhau.
1.2.4.1. Cde dé ding vén phong
D6 diing van phong gém cic loai théng dung sau:
* Ban gh¢&
* T dung hé so
* Gid dung 1ai liéu
* Ti hoic mic 4o

* (Cdc d6 vat khac
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1.2.4.2. Cdc trang thiét bi

Céc trang thi€t bi chi y&u la cic thi€t bj ding cho cong tic thu thip va x 1y thong
tin, chiing bao gém:

Maiy tinh dién tir

May photocopy

Mdy in

Mady dién thoai c6 dinh va di dong, m4y nhén tin, bé ddm
Fax

May ghi am

Thiégt bi hoi nghi: mdy diéu hda khong khi, quat gi6, quat mdy, mdy giam &n,
h¢ thdng dén chi€u sdng, h¢ thdng loa dai, miy chiéu...

Ngdy nay, v6i nhimg thanh tyu cla khoa hoc, may tinh vi c6ng nghé thong tin di 1am
cho hoat dong van phong thay déi can ban. Hiu hét moi cong tic vin phong déu c6 thé c6
su hd trg cha méy tinh va cdc phuong tién sir dung cong nghé thong tin hién dai.

Trong cdc phuong tién hién dai néu trén, mdy tinh va "vin phong khong gidy" dugc
nhic dén nhiéu nhét. Trong "vin phong khong gidy" thong tin khong cén st dung cdc bién
phip xir ly thong thudng nhu sao chép, nhan in, chuyén phit ma duge xir Iy va duoc st
dung chung trong mang ngi bd hoic truyén rén mang dudi dang céc thy dién tir (email).

(6 cic loai mang sau:

n

- Mang don gidn gém céc mdy tinh cing lam viéc k&t n6i vdi nhau.

- Mang néi bd gébm mot mdy chit va nhiéu mdy khdch. Mdy chil ti€p nhan, xir 1y
va cung cdp thong tin theo yéu ciu cia cic may khdch. Loai mang ndy dugc sit
dung trong cic don vi ¢6 nhiéu cAp quan 1y ¢dn ¢6 sy phan cdp quan 1y thong tin.

- Mang md rong: Néu co quan, don vi mu6n xir Iy thong tin ddu ra véi mot s6 co
quan, don vi khic & bén ngoai thi phai ding k¥ n6i mang noi b6 vdi mang rong &
bén ngoai.

- Hé thdng thong tin toan cdu vdi cong nghé Web khai thdc mang INTERNET.

2. QUAN LY THONG TIN LIEN LAC

2.1. Khai niém, vai tro, phan loai théng tin

2.1.1. Khdi niém va cdc ddc trung cda thong fin

Hiéu mot cdch chung nhat, thong tin 13 qué trinh trao déi gitta ngudi gid va ngudi nhan.
Trong méi co quan, don vi, thong tin dugc xem la mach mdu gin két cic bo phan ciia co quan,
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don vi d6 lai véi nhau tao thanh mot hé théng 6n dinh. Trong mbi h¢ thong d6 nhiéu ngudi cling
lam viéc, cling hoat dong dé dat duoc muc tiéu chung théng qua su phan céng lao déng. Nhing
con ngudi d6 ¢6 hop tic duge véi nhan hay khong 12 nhé ¢ théng tin. Néu dong thong tin bi dinh
tré thi cd hé thong sé bi & Liét.

Qui trinh hoat dong quan 1 vé thyc chét 1 qué trinh trao d6i thong tin gitta chi thé quan
1y va déi tuong quin 1, trong d6, chi thé quan 1¥ dua ra thong tin dudi hinh thiic cic quyét dinh
quin 1y tic dong 1én d6i tugng quan 1y nhidm hudng doi wigng quan 1y t6i muc tiéu dit ra. Vé
phan minh cdc d6i tugng quédn 1, trong qué trinh thyc hién cdc quyét dinh quan 1y, chuyén tii cdc
théng tin dudi hinh thifc béo c4o phan 4nh tinh hinh 1én chi thé quén 1y. Thong qua cic mai lién
hé ngugc, chii thé quan 1Y tiép nhan cdc thong tin tr d6i tugng quan 1y dé kip thoi 6 cic tac dong
diéu chinh, cac quyét dinh quan 1y tiép theo. DG tugng quan Iy ti€p tuc thyc hién cic quyét dinh
quan 1y mdi va lai béo cdo... Qué trinh quan 1Y ci the tiép dién. Hinh 5.1 thé hién cdc qud trinh
thong tin trong hoat dong quan 1y nhu mot qua trinh dong.

SN Chi thé quan 1y

5
thong tin théng tin huéng t61 muc tiéu
thyc hién chi dao

?

: » ks rl

] bai tugng quan iy P

A N

théng tin va cac tdc dong tir mdi trudng bén ngoai

Hinh 5.1. So dé céc qud trinh thong tin trong hoat dong quan 1y

Nhu vay, xét rong [inh vuc quan 1y, thong tin la tdp hop cdc phdn dnh khdc nhau vé qud
" trinki ra quyét dinh, truyén dat va thigc hién cdc quyét dinh qudn I3.

Théng tin c6 nhimg dic trung sau:

e Théng tin gén lién véi mot qud trinh diéu khién: Ban than thong tin khong ¢6
muc dich tr than. N6 chi ¢6 ¥ nghia trong mot h¢ théng c6 diéu khién nao dd,
dii & bat k¥ hinh thitc ndo (bang, biéu, k¥ hiéu, ma hi¢u, xung dién ...).

» Thong tin ¢4 tinh tuong déi: qué trinh diéu khién lu6n luén ndy sioh nhing
yéu 16 bat dinh do khong cé day di thong tin. Diéu d6 ciing c6 nghia la moi
thong tin phin 4nh mét mét nao d6 cla hién tugng, déng thdi né ciing phu
thudc vao trinh do va khi nang ciia noi nhan thong tin. Tinh nay thé hi¢n rd
nét d6i véi he théng kinh t€ xa hoi vi d6 1a hé thong déng.
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e Tinh dinh huéng ctia thong tin: théng tin phan 4nh m6i quan hé gita ddi
tuong dugc phin dnh va noi nhan phan anh. Pay 12 m6i quan he 2 ngoi, thi€u
mét trong 2 ngdi thong tin khong ¢d hudng va thye t&€ khong con ¥ nghia cia
thong tin niva.

e M&i thong tin déu cé vat mang tin va lugng tin: hinh thic cu thé€ clia thong tin
14 vat mang tin. C6 thé néi thong tin 1a linh hén con vat mang tin 13 cdi vo vat
chat.

2.1.2. Vai tro cua thong tin

Théng tin la phitong tién dé thong nhat moi hoat djng clia co quan, don vi nhdm dat
t6i muc tiéu chung. Khong c6 hoat dong nao cia mot té chic ma lai khong c6 thong tin.
Khong c6 thong tin, khong mot 18 chifc nao ¢6 thé thuc hién dugc bat ky mot sy diéu hanh
nao ca.

Thong tin la co sé dé ra céc quyét dinh qudn 1y. Trong hoat dong quan 1y, céc cap
quan 1y phai trao déi thong tin véi cap trén, cdp dudi va v6i moi trudong bén ngoai dé€ nam
dugc muc tiéu, chién luge, k€ hoach.. ; nim duge tinh hinh c4p dudi; ndm duge thdi co va
thach thic tir moi trudng. .. dé kip thir ra cdc quyét dinh quén 1y ding din.

Nhu viy, thong tin con gdn cdc 16 chirc (cic co quan, don Vi) véi moi truong bén
ngodi. Nhdy ¢é trao ddi thong tin ma bét ¢l mot 18 chifc nao ciing tré thanh mot h¢ thong
md, tic dong twong hd véi moi trudng xung quanh.

Théng tin con la phiong tién cia hoat dong qudn 1y. Moi quyét dinh quén ly déu
duge chuyén tai téi ngudi thi hanh thong qua h¢ thong thong tin. Trong tong thé c4c hoat
dong quan 1y, céc hoat dong nhu thu nhén, x1r 1y, truyén dat, luu trif thong tin 1a tién dé, la

-

co s va cong cu clia quan 1y. Qud trinh quan 1y déng thdi 1a qué trinh thong tin.

2.1.3. Phdn loai thong tin

Thong tin rat da dang vi phong phd, ¢6 thé duge sir dung vao nhiéu muyc dich khic
nhau va dé thudn tién cho cong téc thu thap va xr 1y, bao quan ngudi ta phan loai thong tin
theo nhiéu tiéu chi khdc nhau.

a. Cdn cu vao cdp qudn Iy

Can ¢\t viio cdc cdp quan 1y trong co quan, don vi véi tu cach nhu mot he théng thi
thong tin bao gom:

- Théng tin xudng dudi (tir trén xudng): day la nhimg thong tin di tir c4p quan 1y cao
hon xudng cdp quan 1y thdp hon trong mot 6 chiic ¢6 phan cip, d6 1a cac lénh, chi thi,
quyét dinh, cdc van ban cha cdp trén...

Loai thong tin ny cé thé bi mat mat, that lac, bép méo, hiéu sai nghia... néu no dugce
truyén qua nhiéu cip khic nhau.

D¢ chic chén thong tin loai ny dd dén dugc ddi tueng cin truyén dat theo ding hinh
thitc v noi dung mong mudn, cdn phai ¢6 hé thong thong tin phan hdi kiém tra.

- Théng tin lén trén: 12 thong tin di tir cAp quén Iy thip hon 1én cdp trén theo hé théng
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phan cép t8 chitc. Cdc hinh thiic dédc trung cha loai théng tin nay 1a cdc bdo cdo, khang
nghi, khi€u nai, thinh ciu, dé nghj, t trinh...

Dong thong tin ndy ¢é thé bj cin trd bdi céc nha quéan 1¥ & cdc khau trung gian. Cdc
nha quan 1y & cic khau trung gian, trong qué trinh truyén tin, c6 thé c6 cac dong tic chon
loc thong tin theo tien chi cha minh va chi truyén di cic thong tin ¢6 loi cho ban than hoic
nhém ciia minh.

D¢ thong tin Ién wén c6 hiéu quéi cdn tao ra co ché dé clp dudi o thé nr do bay té
quan diém, tr do trong thong tin lién lac.

- Thong tin chéo: thong tin chéo bao gém ddng théong tin truyén theo chidu ngang
gilta nhiing ngudi cling cdp hay & cép 6 chirc tuong duong va dong thong tin chéo giita
nhiing ngudi & cdc cip khdc nhau ma giita ho khong ¢6 méi quan h¢ bido cdo truc tiép.

Logi théng tin nay duge sit dung dé ddy nhanh qué trinh thong tin, cai thién sut hiéu
bi¢t, kha nang phdi hop hanh dong dé dat muc tiéu chung ciia 18 chitc.

b. Xt theo moi quan hé bén trong va bén ngoadi

 Thong tin bén trong: 12 nhimg thong tin phét sinh trong noi bo co quan, don vi
bao gom cdc s6 liéu v& doi ngll cin bo, nhan lyc, von, mdy mdéc thiét bj,
nguyén vit liéu...

* Thong tin bén ngoai: bao gém cic thong tin vé thi trudng nhur gid ca, chit
lugng, ching loai san phdm, sy bién dong ciia tién té, dan cu...

c. Xét theo chiic ndng cila thong tin

* Thong tin chi dao: mang cic ménh lénh, chi thi, cht truong, nhiém vy muc
tieu kinh (€ d4 dinh, ¢6 céc tc dong quy dinh dén moi phuong huéng hoat
dong cha d6i wgng quan 1y,

* Thong tin thyc hién: phan 4nh két qua thuc hién quyét dinh quén Iy clia timg
doi tugng quan 1y va phdn 4dnh toan dién tinh hinh thuc hién muc tiéu cha hé
thong.

d. Xét theo cdch truyén tin

- Thong tin ¢6 hé thong: truyén di theo noi dung va thi tuc da dinh trudc theo dinh ky
va trong thoi han nhat dinh, ngudi thu thap thong tin di biét trude. Gém c6:

© cédc bdo cdo théng ke duge duyet;
© thong tin v tinh hinh hoat ddng hang ngay, hoic hang thing, quy.

- Théong tin khong c6 hé théng 12 nhing théng tin dugc truyén di khi ¢6 su kién dot
xudt ndy sinh trong qu4 trinh hoat dong hoic Xdy ra ngoai moi trudng, mang tinh chét ngiu
nhién, tam thoi.

e. Theo nji dung cila thong tin

* Thong tin vé khoa hoc - k¥ thuat.
* Thong tin v€ chinh tri, kinh t&.
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¢ Théng tin van héa, xa hoi.
e Thong tin v€ tu nhién, méi trudng.
e Thong tin v& an ninh, quéc phong...
8. Xét theo 56 ldn gia céng
» Thong tin ban ddu: 12 nhitng théng tin thu thap ban ddu chua qua xir 1y.

¢ Thong tin dd qua x1r 1y: wic 14 cdc bdo cdo, biéu miu da duoc chinh 1Y theo
mot yéu cdu nio dé.

h. Theo tiéu chi thoi gian

¢ Thong tin qud khif: théng tin qua khif phan 4nh sy vat, hién tugng d3 xay ra.
Thong tin loai nay skt dung lam co s& dé x4y dung cdc k€ hoach, dé dinh gid
tinh hinh...

= Thong tin hién tai: phin 4nh két qua hoat dong va sy pht trién clia hé thong
duoc ghi nhan tai thoi diém xuét phat cla théng tin. Nhimg tin tic niy luon
lu6n c6 tinh thoi su.

¢ Thong tin tuong lai: 1a cic dy bdo, dy dodn trén co s& cdc thong tin qud khi
va hién tai. Thong tin dang ndy gidp nha quin Iy trong van dé xdc dinh hudng
van dong, nhimg khé khin, thuan loi, nhitng vaAn dé can gidi quyé&t trong tuong
lai d€ chii dong diéu chinh hanh dong cho phii hop v6i nhitng dién bién c6 thé
xay déen.

2.1.4. Yéu cdu déi véi thong tin
a. Tinh chinh xdc va trung thuc

¢ Thong fin cin dugc do ludng chinh xdc va phdi duge chi tiét hod dén mijc do
cin thi€t lam can cif cho viéc dé ra quyét dinh duge diing din ma tiét kiem
duge chi phi...

» Thong tin c4n phan dnh trung thyc tinh hinh khich quan clia d6i twong quan
1y va moi trudng Xung quanh dé cé thé trd thanh kim chi nam tin cay cho
quan ly.

b. Tinh kip thoi va linh hoat

- Thoi gian 1a ké thii clia thong tin, thdi gian 1am cho théng tin tré nén 16i thii va vo
ich. Tinh kip thai clia thong tin duge quyét dinh b&i nhimg diéu kién cu thé, bdi do chin
mudi ¢la van dé.

- Thu thap va xir Iy thong tin qua sdm s& khong ¢6 muc dich vi van dé chua chin mudi
va sif thay d6i clia tinh hinh dién ra sau d6 1am cho thong tin trd nén vé6 dung. Thu thip va
xur 1y thong tin qui mudn din dén ra quyéi dinh khong kip thoi, lam cho quyét dinh kém
hiéu qua.
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Mau thuin gilra tinh ddy di va kip thdi duoc khac phuc bing cdch hoan thién k¥
thuat vi céng nghé xit 1y thong tin, nang cao trinh d6 chuyén mon cho ngudi lam cong tic
thong tin.

- Thong tin cin tién 1gi cho viéc sir dung.

¢. Tinh ddy du

¢ Bao ddm cung cdp cho chii thé quin 1y nhitng théng tin cdn va di dé ra quyét
dinh c6 ca s& khoa hoc vi tic dong ¢6 hiéu qua dén déi twong quin 1y,

o Tranh tinh trang thi€u hoic thira thong tin.
d. Tinh hé théng va t6ng hop

» K&t hop céc loai thong tin kKhdc nhau theo trinh tu nghiém ngat nham phuc vy
cho viéc quan 1y ¢6 hidu qua.

e Lam cho chil thé quan 1y ¢6 thé xem xét d6i tugng quén 1y vdi toan b tinh
phire tap, da dang cua no, diéu chinh su hoat d9ng cla dGi tuong quén ly cho
phil hop v6i timg tinh huéng cy thé.

e. Tinh c6 dong va lbgic

Thong tin phai ¢6 tinh nhét quan, ¢6 ludn cd, khong ¢6 chi tiét thira, tinh ¢é ¥ nghia
clia vin dé, tinh o rang clia muc tiéu dat t6i nhd sit dyng thong tin. Thong tin phai c¢6 tinh
don nghia dé trinh cic cdch hiéu khac nhau.

2.2. T chirc cong tic thong tin

2.2.1. Nguyén tdc xdy dung hé thong thong tin

- Can cif vio nhu cdu thong tin clia co quan quan 1y cdc cdp dé xdc dinh cfu tric cla
hé théng théng tin. Hé théng thong tin la mot b phan ca hé théng quén 1y, né thuc hién
chitc ning cung cAp nhing thong tin can thiét cho quan ly.

- Thuan tién cho viée sit dung, hé thong thong tin cdn gon nhe, phi hop véi trinh d&
clia cAn b quan 1y, cong tac thong tin cdn duge 18 chitc cho phi hop véi quy ché vé quyén
han, trach nhiém cia titng b phan quan 1y va véi tic phong clia nguoi 1anh dao.

- Pua tin vio mot 1dn va st dung nhiéu lan.

- M6 hinh hod céc qud trinh thong tin:

He thong thong tin ¢dn ddm bio sy trao d8i qua lai giita cic bo phan trong t6 chic.
Muén ¢6 su tuong thich gita cdc hé th6ng thong tin, phai thong nhét sy phéan loai doi
tugng, ndi dung cla cdc chi tiéu, cich ghi chép, thu thap, phin t8, hinh thanh cc biéu miu
thong ke.

- K&t hop xit 1y thong tin: Lam sao cho can bo quan Iy ndi chung va ngudi linh dao

néi rieng khong phai ban tam vé vigc xit 1y thong tin, danh thoi gian tap trung vao céc hoat
dong séng tao nhu x4y dung va lya chon cic phuong an quyét dinh.
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hop 1y hod hé thong thong tin d€ c6 thé dim bao thu tha['), Xir 1y va cung cdp cho quan Iy
nhimg théng tin chinh xdc va kip thoi.

- Dam bao sy phat trién lien tuc, khong ngimg ciia he théng théng tin, phai timg budc

- Cin bg quéin 1y va ngudi 1inh dao phéi tryc ti€p tham gia vao viéc thi€t k€ va xay
dimg hé théng théng tin. Chi ban than ho mdi xdc dinh duge thianh phdn, mitc d¢ chi tiét va
hinh thic biéu hién cla thong tin,

- Bao ddm tinh hiéu qui cia hé thong thong tin, He thong thong tin can duoc Xay
dung theo quan di€m he théng, chi ¥ phéi hop cdce chic ndng va cdc by phan cha co quan
quan 1y. Moi thay déi trong h¢ thong théng tin déu phai cé luan cif khoa hoc, xédc dinh o
nhu cau thong tin: chi phf thu thip, xi Iy, cung cap théng tin, muc dich hoan thién va két
qua dy ki€n ¢6 thé mang lai.

2.2.2. N6i dung 16 chitc cong tdc théng tin

Cong tac thong tin c6 thé duge t6 chic qua cédc ndi dung sau:

a. Xic dinlt nhu cdu thong tin

Dé tién hanh thu thap thong tin, trude hét cdn xdc dinh nhu cdu théng tin.

'Théng tin, nhu da xem xét & wén, 13 rat phong phi va da dang, nhing khong phai tat
ca cdc thong tin déu ¢6 gid tri nhur nhau. Vi vay cdn xdc dinh 3 56 luong, loai thong tin,
hinh thic thong tin... cin thu thap. Day 1a co s& dé hinh thanh h¢ thong théng tin noi b,
giup gidm nhe tinh trang thigu hogc thira thong tin, thong tin khong thich hop.

Khai thic Cung cip
sép x€p phan phéi
luu triy trao ddi

tim kiém
doc i ligu

Hinh 5.2. C4c n6i dung cia cdng tdc thoéng tin

b. Xay dung va 16 chirc nguén thong tin

Thong tin noi bo ¢6 thé duge thu thap thong qua hé thong cdc bio cdo, bien lai,
ching tir, hda don, s8 sach... dugc 6 chic trong ndi by co quan, don vi.

Thong tin bén ngoai ¢6 thé duoc thu thap thong qua cdc tai li¢u tham khao, sich bédo,
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tap chi, dai phat thanh truyén hinh, mang thong tin...
¢. Thu thdp théng tin

Thong tin ¢6 thé thu thap theo mo hinh lién tuc, dinh k¥ hay dot xudt. Trong mo6 hinh
thu thap thong tin cin xac dinh rd trdch nhiém, nhiém vu cho ting bo phén, cé nhan, trong
d6, trdch nhiém chi y&u thudc vé cic bo phan chifc nang va van phong.

d. Phan tich, xi 1y thong tin

Phan tich, xir 1y thong tin doi héi nha quén Iy phai sir dung sy hién biét cha minh dé
phan tich, dinh gid ngudn tai ligu, 6 1iéu di thu dugc dé san xudt ra céc thong tin dau ra
cung cip cho cic doi tuong can thiék. Yéu cdu dat ra 1a phai téng hop dugc tinh hinh, phin
4nh ding ban chit cla sy vat va hién tugng. Mudn vay phai kiém tra tinh chinh x4c, hop 1y
cha tai liéu, he thong, chinh 1¥, t6ng hop tai liéu... (rude khi tién hanh phan tich. Cong viéc
nay doi hoi khong chi trinh do ma ca tinh thin trich phiém clia nha quan Iy.

e. Cung cdp, pho bién thong tin

Céc thong tin ddu ra cin dugc cung cip, phd bién nhanh chéng va kip thoi dén cac

céc doi tugng theo yéu cdu théng qua cac hinh thic phit hop (vin ban, hoi nghi, trao doi
qua dién thoai, néi chuyén tryc tiép...).

g. Luu trit, bdo qudn thong tin

Thoéng tin dugc sk dung khong chi mot ldn, vi vy cin duoc bao quéan, luu trif dé sir
dung vé sau. Bio quan, luu trir théng tin, thy theo hinh thitc ctia vat mang tin (van ban,
bang hinh, hinh anh..) ma phai duge tién hanh theo céc phwong phap khoa hoc phil hop,
theo ding yéu cdu clia nghiép vy nay.

Hinh 5.2 mo ta cdc ndi dung co ban clia cong téc thong tin.
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CHUONG 6
CGC THA TUC HOI HOP
Vé KY NGNG GIGO TIEP, DGM PHAEN

1. TO CHUC CAC CUOC HOP, HOI NGHI
2. GIAO TIEP TRONG HOAT PONG QUAN LY
3. KY NANG DAM PHAN, THUONG LUONG



1. TO CHUC CAC CUOC HOP, HOI NGHI

1.1. Cac cude hop, hoi nghi, giao ban

Cic cudc hop, hoi nghi, giao ban la ciac hoat dong mang tinh chat thudng xuyeén, cé
tinh phé bién trong cic co quan, 16 chitc dé phd bién cdc chi truong, chinh sdch va ban bac
dé 1tim ra céc bién phdp quan Ly di¢u hinh. Cdn bo & cdp quan ly cang cao thi ty 1¢ thdi gian
lam viéc phai danh cho cdc cugc hop cang nhiéu.

L.1.1. Cdc cuéc hop cia mot co quan Nha nudc, don vi hanh chinh su nghiép

Hop dé truyén dat cdc van ban phdp tuat hoidc chil truong cia cap trén
Hop dé ban viéc 16 chic thue hién quyét dinh, chi truong cha cdp rén.
Hep dé thong gua quyét dinh quan 1y.

Ilop dé so két, téng két, danh gi4 tinh hinh hoat dong, thuc hién k& hoach,
chuong trinh cong tic hodc thyc hién mdt quyét dinh...

Hop dé khen thudng, ky luat.

L.L2. Cdc cugc hop cua mét doanh nghiép

Hop dé kiém diém, ddnh gid tit ca cic mat ¢d lién quan dén viéc thanh lap
doanh nghiép khi dua ching vao hoat dong hodc ching da hoat dong dugc
mot thai gian nhat dinh.

Hop thudng k¥ hang nam, hop bat thudng.

Hop Dai Hoi déng 6 dong, Hoi dong thanh vién, Hoi dong quan tri.

Hop giao ban, hop clia cdc bo phan dé€ trién Khai quyét dinh cia linh dao.

Hop dé truyén dat cdc théng tin quan trong,.

1.1.3. Cdc cuoc hop trong mot du dn xdy dung

Cac cuoc hop thong thudng trong mot dy dn xay dung c6 thé chia ra thanh thudng Ky
vit bat thudng.

Céc cudc hop bt thudng ¢dn thigt dé gidi quyét cac vin dé cap bach phat sinh. Khi
¢6 viin dé quan trong yéu cdu phai gii quyét gdp thi bén nay sé dé nghi ben kia té chiic hop
dé ban bac vé vin dé dé.

Cac cudc hop thuong ky cé thé chia ra thanh cdc cudc hop hing ngiy (giao ban),
hang tuin va hang thing.

Hop hang ngay:

Cic cudc hop hang ngay thudng do Nha thiu td chitc, K¥ su tu van hodc dai dién clia
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K§ sir tr van s& tham du cudc hop hang ngay khi Nha thdu dé nghi.
¢ Hop hang tudn:

Cudc hop hang tuin thudng duge 1 chic dudi su chi tri clia Ky su ur vén (hodc dai
dién cha K§ su wr van), thanh phan tham dy hop 1a KY su tu vin va/hoac dai dién cla K¥ su
rr van vi Nha thiu. Dai di¢n cia Cha cong trinh s tham dy cudc hop hang tuin néu Ky su
tu van hodc Nha thiu dé nghi.

Noi dung clia cudc hop hang tudn thong thudng [ gdm bdo cdo ti€n do dugce cap nhat
hang ngay ctia Nha thau, vé su rit ngan tién do thi cong cong trinh, céc vin dé gdp phai va
du kié&n s& phai d6i mat.

Bién ban cudc hop do Nha thdu chudn bi, Ky su s vin xdc nhan. Sau khi xdc nhan,
bién ban cude hop s& duge K§ sur tu vdn d¢ trinh cho Chi: cong trinh d& tham khao.

» Hop hang thing:

Cic cuoc hop hing thang thuong dugc 18 chic véi sy tham gia ctia Chu cong trinh,
Ky su tu vin va dai dien cla Nha thau, dudi su chi tri cia K su tu vén.

Noi dung hop thudng la bao cdo Cha cong trinh vé ti¢n d9 cong viec ctia thang trudc.
Cic sy viéc va cdc vin d€ ndy sinh trong qué trinh thuc hign thi cong & duge ban bac gilta
cic bén.

Bién ban cudc hop thudng 1a do Nha thau chufn bi va s& dugc cdc beén tham dur ky
xdc nhin.

1.2. Phuong phap té chitc cac cuge hop, hoi nghi
1.2.1. T6 chitc cugc hop

T4 chitc mot cude hop dudc coi 12 nghigp vu clia thu ky. Dé 18 chitc mot cuge hop,
thong thudng thu ky phai 1am nhimg cong viéc (trudc, trong va sau cudc hop) nhu sau:

a. Cde cong viée trioc cudc hop:
s Xic dinh thanh phdn tham du cudc hop.
e Lap chuong trinh cudc hop, chuong trinh nghi sy trinh chi toa théng qua.

» Chudn bi dia diém, phong hop va cac trang thiét bj cho cudc hop (chii ¥ viéc
sap x&p ban ghé va trang tri phong hop cho phil hgp) va cdc cong tic hau cén.

o Chudn bi cdc van ban, tai liéu phyc vy cho cudc hop. Né&u ciin, ¢6 thé phai lién
hé v6i cic cd nhan, don vi c6 lién quan dén nhimg vin dé sé dua ra trong cuoc
hop.

o G ti ligu trudc cho cdc thanh vién tham du cudc hop (n€u can).

« Treo thong bdo vé cudc hop (dia diém, thoi gian, ndi dung cla cuge hop) &

nhiing noi phit hop va trude clra phong hop.
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b. Trong cudc hop:
¢ Chudn bi cho chi toa moi tai liéu cdn thiét khi c6 yéu cau.
e Ghi bien bin cudc hop: cé thé 12 ghi nguyén van, ghi tém tit hay chi ghi cac
két luan clia chit toa. Hinh thitc ghi bién bén cén duge thong nhét vdi chi toa
(hoic hoi ddng). Noi dung ghi bien ban phéi chinh xac, chan that, déc biét doi
voi cde quyét dinh, quyét nghi da thong qua.
c. Cdc cong viéc sau cugc hop:

+ Thu thap hd so, tai liéu sau cudc hop.

e Soan thao cdc vin ban, cong van, thu tr... gii téi cdc don vi va cd nhan theo
yéu ciu cia cude hop.

e Lap ho so cudce hop.
1.2.2. TS chitc héi nghi, héi thdo
1.2.2.1. ¥ nghia, vai tré ciia hoi nghi, hoi thdo

Hoi nghi, héi thdo ciing c6 thé hiéu 13 mét cudc hop nhung long trong hon, ¢é quy

mo 16n hon va thudmg duoe 18 chitc dé thao luin vé nhitng van dé ¢4 tinh chat k€ hoach, it
khi c6 tinh sir vu.

Hoi nghi, hoi thao 1a hinh thic thu thap, truyén dat thong tin, cung vdi cac hinh thirc

truyén dat thong tin khdc, dim bio cho thong tin duge luu chuyén thong sudt.

16i nghi, hoi thao 12 noi phat huy quyén lam chi clia moi ngudi, 1a noi dé moi ngudi

biy t& quan diém, déng gop ¥ kién nhdm gidi quyét cic van dé dat ra. Qua hoi nghi, hoi
thio mot s6 quyét dinh c6 thé duge ban hanh, mot s& w wdng, quan diém méi duoc thita
nhan. Hoi nghi, hoi thao cdn 1a noi ban bac dé trién khai thyc hi¢n cde quyét dinh; thdo gd
céc khé khan vudng méic; phat hién, phé bign nhing wu diém, diu chinh cdc léch lac trong
thuc hién nhiém vu quan 1y d€ tir d6 phat huy nhimg thudn loi, wu diém, khic phuc nhuge
diém, thic ddy tién trinh phét trién.
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1.2.2.2. Noi dung 16 chitc hoi nghi, héi thdo

a. Ldap ké hoach hgi nghi

Trong k& hoach hoi nghi phai lam 13 cdc van dé sau:
o Tén hoi nghi.
¢ Muc dich, yéu cdu, ndi dung hoi nghi.

e D6i tuong, thanh phin tham dy hoi nghi (cdp trén, ngang cap, cip dudi, ndi
b, cdc co quan lién quan...).

» Dia diém tién hanh hoi nghi.

e Thdi gian tién hanh.



e Cic cong viéc cin chudn bi cho hoi nghij.
¢ Kinh phi.
* Phén cong trich nhié¢m.

b. Cdc céng tdc chudn bi 16 chitc hoi nghi

Cong tic chufn bj ¢6 vai trd tao tién dé cho sy thanh cong cla hoi nghi. N6i dung cha
khau nay gém cic cong viéc:

¢ Xac dinh muc dich, néi dung, chii dé héi nghi dé tir d6 quyét dinh thanh phidn
cha hoi nghi.

« An dinh thti gian cu thé: ngdy, gidy va thoi luong clia hoi nghi.
o Xay dung chuong trinh cu thé cho timg noi dung ca hoi aghi.

¢ Phan cong ngudi, bd phan chiu trach nhiém tryc tiép timg phén viéc (trang trf
phong hop, chudn bi co s& vat chdt, trang thiét bj phuc vy nhu mdy ghi am,
dién thoai, loa dai...). .

e Chufn bi cong van, gidfy mdi kém theo chuong trinh, hd so, tai liéu va cic
hudng din ban ddu dé wmg d6i twgng biét va thuc hién cdc cong viéc cln
chudn bi cho hoi nghi.

¢ Chudn bi cdc tai liéu cin thiét cho lanh dao trong timg cube hop (bdo cdo, dé
an, thuyét trinh...).

e Chudn bi hoi trudng, phong hop.

Luu ¥ ring phong hop phai duge xdc dinh ngay tir khi gi gidy moi. Phong hop cin
dat & vi trf trung gian, thodng madt, thuin tién cho viéc di lai, khang trang va ddy 40 tién
nghi, t6 chic 4m thanh tot, dii 4nh sdng, do 6n thap, ban ghé dd va sip x&p hop ly, diy di
cdc phuong tién cin thiét khdc nhu mdy chi€u, micr6, dién thoai... D6 v6i cdc hoi nghi Ion
phai c6 ban chi tich doan, thu k¥ va phéng vién béo chi.

Véi nhilng hoi nghi ¢6 quy mo 16n, cé dai bidu & xa, b6 phan chuén bi phdi quan tam
chu ddo dén vin dé an &, di lai tir noi & dén noi dién ra hoi nghi va ndi r6 cach dén tiép
khdch. Day 1a van dé lich sy va t€ nhi, ban 8 chifc cdn ¢é phuong dn gidi quyét cho that
chu ddo.

Vé kinh phi, nhiéu hoi nghi (d4c biét 13 cic hoi thdo) ddi hdi phai ¢6 luong kinh phi
tuong ddi 1on, cdn phai du trd va tién hinh cdc thit tuc dé nhén tién chi diing cho cdc khau
cong viéc.,

Phu hi¢u ding trong héi nghi: déi véi nhimg hoi nghi qudc gia, qudc t€, hoi nghi
mimg cong... d€ cho long trgng va bdo dim an ninh trat ty, ngudi ta thudng chudn bi phi
hi¢u cho nhimg ngudi tham du.

Trude ngay té chitc hdi nghi, cdn phéi 8 chiic ki€ém tra xem xét cong tic chudn bi ca
vé noi dung va vé co s& vat chat. Dac biéc 12 kiém tra cdc van bén, tai litu, chuong trinh hoi
nghi nham kip th&i phat hién c4c thi€u s6t dé chdn chinh, b8 sung.
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c. Té chitc diéu hanh hoi nghi

cl. TG chitc dén ti€p khdch (tiiy timg hdi nghi ma c6 khau dén tiép dai biu hay
khong):

Néu 12 hoi nghi 1én c6 khach moi 12 ngudi ngoai don vi, khau ddu tién cin quan tam
la cOng tdc don ti€p khach. C6 thé phai dén i nha ga, san bay hay chi 14 tir khach san.

Néu Ia hoi nghi nho, thoi gian (6 chitc hdi nghi chi trong mot budi thi té chic dén
tiép khdch tryc tiép tai hoi trudmg.

Néu khéch la cdp trén, cdn té chiic dén khich vao phong khéch, sau d6 mdi moi
khdch vao hoi trudng theo vi tri da sap dat ur trude. Céc dai biéu khdc duge dén tiép tai hoi
trumg. Can c6 ban ti€p khich riéng, tai d6 nhan vién 1& tan s& lam cdc thd tuc dén ticp,
phén phéi tai liéu, & gidi thi¢u chuong trinh.

C6 hoi nghi vige dén tiép khach dién ra twong d6i don gian, vi du nhir ngudi phu trach
ding O cura ra vao ddn tiép, bir tay than mat va mdi khdch vio vi tri.

Tém lai, viéc don ti€p khdch truée khi hoi nghi bat ddu ¢é thé thuc hién véi nhiéu
cach thitc phong phu tly theo quy mé, pham vi va tinh cht ca timg hoi nghi.

¢2. Biém danh;

C6 hoi nghi do tinh chat quan trong ngudi phu trich ¢dn diém danh dé ndm duoc
nhitmg b¢ phan nio, cd nhan ndo theo danh sich ving mat. Thong lhu‘ong viéc diém danh
duge tién hanh trude khi hoi nghi bit ddu. D6i vdi nhimg hoi nghi 16n, viec di€m danh ¢6
thé dugc tién hanh thong qua cac thé dai bidu, qua khiu dén tiép...

c3. Dicu hanh hoi nghi:

" Viéc khai mac héi nghi ¢6 thé do 1anh dao hoic chénh vin phong dam trach. Khai
mac cdn tiéh hanh long trong, nhanh gon nhumg ddy di:

* Tuyén b6 Iy do, gidi thi¢u dai bi€u, gidi thiéu chii tich doan, thu ky doan (d6i
v6i nhimg hoi nghi cin thiét phai c6 chi tich doan diéu khién).

* Néu cin thiét, ¢6 thé phai ldy biéu quyé&t cla hoi nghi vé danh sdch chi tich
doin va thu ky doan (thudng da ¢6 danh sach du kién trudc).

» Doi vdi nhing héi nghi nho, chuong trinh héi nghi khéng duoc in 4n sin thi
ngudi khai mac hoi nghi dong thdi gisi thiéu ludn chuong trinh hoi nghi dé
moi ngudi nim duoc.

* Mdi chi tich doan, thu ky doan lén 1am viéc. Hoi nghi duge tién hanh dudi su
diéu khién cha chii tich doan.

c4. Ghi bién ban hoi nghi:

Thu ky doan c6 tradch nhiém ghi bién ban h6i nghj. Trong bién ban phaij thé hién 1o
cdc noi dung vé dién bi€n hoi nghl ngudi diéu hanh, tén va ndi dung ¥ ki¢n cla timg dai
biéu, cdc két luan timg phdn cha hoi nghi, ghi rd céc ¥ kién tranh luan va cdc ¥ ki€n két
Iuan cla hdi nghi.
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Thu ky doin ¢6 nhiém vu s&p xép danh sich nhimg ngudi dang ky phét biéu.

Can cif vio bin phic thio cdc ket luan chinh cia hoi nghi, can cif vao cac ¥ kién
tranh tuan duge phat biéu tai hoi nghi, thu ky doan chudn bi nghi quyét hodc két Juan cha
hoi nghi dé dua 1én chi tich doan ban bac, sau d6 thong qua trude toan thé hoi nghi.

¢5. Phuc vu hoi nghi:

Trong thoi gian dién ra hot nghi, viin phong hodc thu k§ phan cong ngudi chuyén o
timg mat: dién, nudce, giai lao, nude udng, gidi khit... va cdc vin dé hau can khic phue vu
hoi nghi.

Ngoai ra, van phong hodc thu ky phai theo doi, quan xuyén sudt qua trinh hoi nghi
dién ra, dic biét thu ky phdi ludn ludn séin sang phuc vy cho ianh dao nhimg tai liéu can
thict.

c6. Téng két hdi nght:

Nhimg hoi nghi thong thudng, quy mo nho thi chil toa két luan hoi nghi khi sap heét
gio, nhiic lai nhitag bién phap s& dugc thyc hi¢n, yéu ciu moi ngudi tich cyc thyc hién, quy
dinh ngly gidy hop 1i€p lin sau néu thdy cén thict.

D6i véi nhimg hoi nghi 1dn thi chi toa hoi nghi phai doc bdo cdo 1éng k&t hoic dién
vin b& mac, trong d6 nhin manh nhimg k&t qué da dat duge trong hoi nghi, doc thong qua
nghi quyét, cdm on dai biéu, cAm on cic co quan ban nganh (ca phéng vién bdo chi, truyén
hinh) cdc bo phan phéi hgp trong cic khiu clia qua trinh 16 chic hol nghi. C6 nhiing hoi
nghi cip trén dy va phit bicu ¥ ki€n thi this trudng co quan phai phét biéu 101 ddp tl trudc
khi két thie hoi nghi.

d. Céc cong viéc sau hoi nghi

Céc bo phan lien quan phai phan cong ngudi gidi quyét cc vin dé lien quan dén hau
cdn, thanh toan tién khich san, mua/dat vé cho khdch moi. Tham chi ngay trong théi gian
hoi nghi da phai phan cong ngudi lién hé gii quyét trude néu cin thiet,

Chc cong viéc sau hoi nghi thuong la:

e Bién tap lai bién bdn, hé so timg cudc hop, dic biét 1a cude hop ban dé di dén
quyét dinh, luu tri va gui cho cac thanh vién ving mat (néu co va vigc gui la
cén thiét) vé noi dung tinh than hoi nghi.

e Theo ddi, don ddc thyc hién cdc quyét dinh ctia hoi nghi.

o Viét thu cim on.

Mot 6 hoi nghi phai 1ap h6 so va mot s6 khic khong phai lap ho so.

Loai hoi nghi khong phii 1ap hé so 1a cic hoi nghi thong thudng nbu hoi ¥, giao ban
hang tudn, hop vé cdc vin d¢ hoat dong thudng xuyén... D61 véi loai hoi nghi nay ngudsi thw
ky hoan chinh bién ban, dinh s6 thif tu theo cédc tiéu thiic vé loai hoi nghi, nhém céan b,
theo hoi dong... va luu trit.

Hoi nghi Ién mang tinh chat téng két, so két, hoi nghi khoa hoc, hoi nghi chuyén dé...
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Thu ky hodc bo phan van phong phai gitip 1anh dao thu thap cic tai liéu c6 lién quan dé dua
vao h6 so. Cic tai ligu cdn thu thap la:

. Quy¢t dinh chia lanh dao vé 18 chitc hoi nghi.

* - Gidy triéu tap hoi nghi.

. Danh sdch céc thinh vién du hoi nghj,

. Chuong trinh lam viéc clia hdi nghi.

. Loi khai mac ciia chi tich/lanh dao.

. Céc bai phat biéu, cic bdo cdo chinh, bio cdo tham ludn, céc bio cdo bd sung.

. Nghi quyét (hoic két luan) clia hoi nghi.
. Bién bin hoi nghi.
. Dién vin b& mac.

M&i hoi nghi 1a mot bo hé so dugc luu trif va sau ndy s& chon loc mot s6 van ban, tai
lidu ¢6 gid tri dé luu urit trong ho so chinh clia co quan, don Vi

Bién tdp ky yéu: C6 mot s6 hoi thio, hoi nghj trao ddi thong tin kinh nghiém...
thuong bién tap ky y&u chia hoi nghi. Ky y&u clia héi nghi thudng bao gbm céc bdo céo, cic
bai tham {uin, cic ¥ ki€n chinh dugc phat biéu trong héi nghi. Ty theo tinh chdt, néi dung
ma quyét dinh tap ky yéu nay duge luu hanh rong rdi hay chi st dung noi bo.

Rit kinh nghiém vé 10 chitc hoi nghi: Céc bo phan c¢6 nhiém vy 18 chic hoi nghi sé&
hop lai d€ rit kinh nghiém, kiém diém timg phin viéc, timg khau dé phat hién sai sét, 1am
¢o 8§ cho viée 6 chife cic hoi nghi 1iép theo dugce 6t hon.

Thong bao két qud hoi nghi va trién khai thuc hién cdc quyét dinh cia hoi nghi:
Ty theo timg loai hoi nghi ma két qua cia né dugc thé hién bing cic hinh thic khic
nhau nhu cdc nghi quyét, cic quyét dinh, céc thong bdo... Cic két qua nay phai dugc
thong bdo dén moi cdp, moi bo phan, ndi rd chi treong, nhiém vy va cdc bién phap, cic
diéu kign cdn thi€t, yeu cdu cdc bo phan va c4 nhan cé ké hoach thuc hién cdc chi truong |
dd, nhim bi€n cdc mong mudn clia hoi nghi tr& thanh hién thyc. Pong thoi phéi theo dai,
don d6c thuc hién, thong tin kip thdi vé tinh hinh thue hién dé ¢6 céc bién phip udn nin
kip thai.

Vé hoi thdo: Thuong hoi thio khong di d¢n quyét dinh cudi cing ma chi 1a thu thap
thong in, ling nghe y kién phat biéu, y kién tu vin, Hoi thio thudng gin véi moét dé tai
khoa hoc.

Trong cdc giai doan clia mot du 4n, ngodi cdc loai cugc hop tai cong trudng trong qud
trinh thi cong xay dyng céng trinh, c6 thé ¢6 cic loai hoi nghj nhu hoi nghi cdc nha taj trg
(d6i vdi cdc dy an 16n c6 nhiéu nha tai trg), cdc cude hop véi dan (trong qud trinh gia
phoéng mat bing), hoi nghi céc nha thau (trude khi dgu thdu)...
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2. GIAO TIEP TRONG HOAT PONG QUAN LY
2.1. Khai niém, ban chit va phan loai giao tiép
2.1.1. Khdi ni¢m, tdc dung ciia giao tiép

Giao tiép la hoat dong xdc 1dp va vdn hanh mot quan hé 8iita ngudi vot ngudi nhdm
théa mdn nhitng nhu cdu nhat dinh.

Giao ti€p ¢ céc tic dung:

* Giip con ngudi hiéu biét vé tri twe, kha ning, udc mo, hoai bio, niém tin, ly
tudng, quan diém song, ¥ chi, tinh cam, tinh cich... chia d6i tic.

¢ Giao ti€p gitip con ngudi hoc tap, bit chudce 1in nhau, hoc héi kinh nghiém
ctia nhau: "gdn muc thi den, gdn dén thi rang".

* Giao i&p gitip thdéa man nhu ciu san sé, trao déi, mang lai niém vui va hanh
phiic cho con ngudi, giao ti€p 1am cho "niém vui nhan doi, ndi budn voi nira”.

Giao ti€p trong quan 1y 1a hoat dong x4c 1ap m6i quan hé quan 1y va sy tiép xiic gita
con ngudi v6i nhau dé cling hiéu biét vé tinh hudng, cung diéu chinh muyc tiéu va hanh vi
nham mang lai 1¢i ich cao nh4t trong viéc thda man nhu cdu theo muyc tiéu quin 1y ciia cdc
bén tham gia.

Hoat dong quén 1y 12 mot hoat dong giao ti€p phdc tap vi nha quan 1y phai tiép xiic
v6i nhiéu loai ngudi véi nhitng déng co, nhu cdu va thi hi€u khic nhau. Poi tic cia nha
quin 1y ¢6 thé 1a c4p dudi trong phd bién, giao viec; c6 thé 1 cdp trén khi nhan ménh lenh,
chi thi; ¢6 thé 1a ngang c4p khi dam phén véi ban hang, véi ngudi cung cip; cé thé 1a dai
dién clia cic co quan cong quyén... Vi 1y do dé, nha quan ly phai ¢6 k¥ nang giao tiép 6t
trong moi tinh hudng, véi moi d6i tic.

2.1.2. Bdn chdt tam Iy cia hanh vi giao tiép

Trong giao tiép, cic bén khong chi truyén thong tin cho nhau ma con nhan thic, tim
hiéu 14n nhau. Nhan thic nay lam co s& ndy sinh ra tinh cam, sy gén bé... Giao ti€p, vé ban
chat, 12 mét qué trinh tam 1y. Trong qué trinh tam 1y d6, cdc déi tugng tim hiéu 1an nhau, tr
tim hiéu ban than va c6 téc dong qua lai.

2.1.2.1. Giao ti€p 1a qud trinh nhén thitc nguoi khéc

Trong giao tiép, trude hét, cdc chi thé nhan thifc d6i twong giao tiép bing con dudmg
cém tinh thong qua cdc gidc quan ctia minh nhu quan sét tudng mao, vé mit, ding didu, tu
thé, tic phong, 4nh mét, ny cudi, 15 néi, quén 4o va céc hanh vi khac. Qué trinh nhan thitc
nay dién ra trong sudt qué trinh giao tiép va gitp chil thé phdn quyét vé ban chat ben trong
cia d6i tuong nhur dao difc, nang lyc va cic phdm chat nhan cich khdc.

C6 rét nhiéu y&u t6 anh hudng va lam sai l¢ch nhan thic cia chiing ta vé ngudi khac:

a. Cdc yéu 16 chii quan

al. Tinh lya chon: hinh 4nh clia mét déi tugng nao dé tao ra irong mdi con ngudi
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(chi) thé nhan thitc) phy thudc rat nhidu vao doi séng tam 1y cda ban than ngudi d6. C6 didu
nay la do tinh lya chon: médi con ngudi (chi thé nhan thic) khong thé nhin nhan hét céc dac
tinh clia d6i tugng ma chi nhin thdy moét phdn nao d6. Phin nhin thdy d6 phu thudc nhiéu
vao ¥ thich, khé nang... clia chinh chit thé nhén thitc. Sy nhin nhan ¢6 lua chon dé, gitip chii
thé nhan thifc nhan thic d6i tugng nhanh hon nhung déng théi ciing dé cé sai sét.

a2. An tuong, tinh cam: &n tugng, tinh ¢dm cla chi thé vé& d6i twgng cé tac dong rit
16n dén sy nhan thitc ctia chi thé: "khong va thi dua c6 doi”.

a3. Tam trang: Tam trang clia chd thé ciing anh hudng dén sy nhén thite vé d6i tgng:
“ngudi budn canh ¢6 vui dau bao gid".

b. Cdc yéu 16 khach quan

bl. Ao anh: Nhiéu dic diém cia d6i tugng gay cho chil thé 4o nh nhu sy hio nhoang
ben nodi, bing cdp, qudn do... dé lai nhiu dnh hudng trong giao ti€p. Ao inh s& qua di sau
khi chi thé da nhan thic di ro vé déi tuong: "quen bung da, la 4o quan” hay "gap theo hinh
thidc, tién theo tdm long".

b2. Hiéu (ng so sinh: chl thé nhan thitc luén luon ¢é xu hudng nhin nhan cic doi
tugng trong so sanh tuong quan véi nhau.

b3. Nhém theo dic diém: cic d6i tuong c6 ciing chung mot dic diém thudmg duge
chil thé nhan thitc nhém lai theo dic diém dé. Vi Iy do d6, hai ngudi khdc nhau ¢é thé bj
ddnh gi4 nhu nhau chi vi ho ¢6 ciing mét dic diém nio do.

c. Bdi cdnh giao tiép

Nhén thic clia chii thé vé& d6i tuong phu thude nhiéu vio tinh huéng, bsi canh trong
dé dién ra qu trinh giao tiép. Cling 13 nhimg con ngudi d6 nhung cho gap gd & cdc khung
cinh khdc nhau ngudi ndy s& ¢6 nhiing nhin nhan khic nhau vé ngudi kia.

2.1.2.2. Giao tiép la qua trinh nhan thitc bdn thén

Trong giao ti€p con ngudi khéng chi nhén thie déi tic ma con nhan thitc va khdm
phd ban than minh. Chi qua giao tiép véi ngudi khic, ching ta méi hidu hét ban than minh.
Ty nhén thic 1a qua trinh mbi con ngudi tw xay dung cho minh mét khai niém hay hinh 4nh
vé ban than. Hinh 4nh bin than 12 cdch ma ching ta hinh dung vé minh nhu thé nio. N6
bi€u hi¢n bin chit cfing nhir cdc viec lam cla chiing ta, ]2 khung quy chiéu cho moi hanh
dong cha chiing ta. Ching ta xir sy nhu thé ndo 1A tlly vao chiing ta ty dinh gi4 minh nhu
thé nao.

Hinh anh bén than duge hinh thanh ciing véi sy hinh thinh va phat wién nhan cach
clia méi cd nhan. Qu4 trinh hinh thinh hinh nh ban than dién ra trong sy giao tigp véi
ngudi khie, tiy thude vao viée ngudi khéc ddnh gid va d6i xir v4i cd nhan d6 nhu the nao.
Qua sy tuong téc v6i nhitng ngudi xung quanh ma méi c4 nhan biét minh nhu the nao, dugc
coéng nhan hay bi tir chdi, duge ton trong hay bj coi thuong, c6 ning lyc hay khéng c6 ning
lyc... Théng qua giao ti€p ma mai c4 nhan hinh thinh khéi niém vé ban than va nguge lai, y
nght, cdch ty ddnh gid v& ban than s& anh hudng t&i 181 ndi, viéc lam va cic moi quan hé
cla mdi ¢d nhan dé.

Thong qua giao ti€p con ngudi finh hoi c4c kién thic xa hét, tim hén wd nén phong
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pht, tri thic tr& nén sau sic... hinh thanh the gi6i quan. Ciing thong qua giao ti€p ma trong
m&i ¢4 nhan hinh thanh nén nhimg tieu chudn dao dc, tinh thin trdch nhiém, tinh nguyén
tic, tinh vj tha, tinh trung thyc..., hoc hoi duge cich danh gid hanh vi va thai do, nhan bigt
dugc chinh minh d€ r6i hoan thi¢n cdc phdm chat nhan cdch ctia bin than.

2.1.2.3. Giao tiép la qud trinh tdc déng qua lai

Giao ti€p khong chi 13 trao ddi thong tin, nhan thic ddnh gid vé nhau ma con 6 tic
dong qua lai anh huéng 1in nhau. Trong qué trinh do, chiing ta tic dong 16 ngudi khdc va,
nguge lai, ngudi khic tic dong 16 chiing ta. Bing cich d6 ma tam 1§ cdc c4 nhan anh
hudng 1in nhau va 6 co hoi bién thanh tam ly xa hoi: "gdn muc thi den, gdn dén thi rang”..
Nhung méi ¢4 nhan linh hoi su tdc dong tir bén ngoai khong phai 13 theo mot cich thu dong
ma <6 théng qua mot cd ché chon loc va "dé khdng" nhat dinh. C6 nghia i khong nhat
thi€t ¢t “gdn muc thi den”. Didu nay con phy thuéc vao ¥ chi, trf tu¢ va tinh tich cuc cla
moi ¢4 nhan. Néu ¢6 ¥ chi manh, tri twé t6t thi ciing c6 thé "gdn bitn ma ching héi tanh mii
bln".

Qud trinh tdc dong, anh hudng 1in nhau trong giao tiép dién ra dudi nhiéu hinh thic
nhu lay lan tam 1y, 4m thi, 4p luc nhém, bt chude. .

2.1.3. Phdn logi giao tiép
2.1.3.1. Theo tinh chdt tiép xiic

a. Giao 1iép tryc 1iép: 1a loai giao ti€p thong dung nhét trong moi hoat ddng cha con
ngudi. Trong giao tiép truc tiép, cdc d6i tic truc ti€p gdp g8, trao ddi véi nhau. Giao 1ép
tryce ti€p 6 cac hinh thie nhy phong vin, hoi hop, dién thuyét...

b. Giao 1ép gidn 1iép: 1a hinh thic con nguoi ti€p xiic v6i nhau thong qua mét
phuong tién trung gian nhu thu tir, sdch bdo, dién thoai, vo tuyén truyén hinh hay ¢6 thé I
théng qua mot ngudi tht ba. Giao ti€p gidn ti€p khong hojc it bi gidi han vé khong gian,
thoi gian va c6 thé duge hé trg nhd chinh cdc phuong tién trung gian. Dic biét trong thdi
dai cong nghé thong tin phdt trién thi hinh thic giao ti€p nay cang c6 hi¢u qua, tranh duoc
céc tinh trang thong tin bj bSp méo trong qué trinh truyén dat va c6 kha nang luwu trif.

2.1.3.2. Theo s6 nguwi tham gia
a. Giao ti€p song phuong: 11 loai giao ti€p trong d6 ¢ hai ngudi ti€p xiic véi nhau.

b. Giao ti€p nhém: 1a giao tiép ma trong dd mot nhém ngudi trao ddi ban bac véi
nhau.

2.1.3.3. Theo myc dich giao ticp

a. Giao tiép chinh thitc: 1a hinh thic gi20 tép cé su &n dinh theo phap ludt, dién ra
theo mot trinh tir nhat dinh dugc céc 16 chic thira nthan nhu hoi hop, mit-tinh... Cdp quan Iy
cang cao, thoi gian dinh cho hoi hop cang nhiéu.

b. Giao tiép khéng chink thite: 13 hinh thitc giao tiép khong c6 su quy dinh nao va
mang nang tinh chat cd nhan. Giao ti€p khong chinh thiic c6 tic dung tao ra bdu khong khf
vui tudi, ddm &m, than mat va hidu biet i nhau, 30 diéu kién cho giao tiép chinh theic dat
hi¢u qua. Vi Iy do ds, trong thoi gian cic hoi nghi Idn, ngudi ta thudng té chite cdc cuse
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gap gd song phuong va da phuong khong chinh thitc nhim tao diéu kién cho cdc déi tic
gin giii nhau hon. Hoic trong thoi gian hoi nghi ngudi ta 6 chite cdc cudc tham quan, vin
nghé, 13 chic tiéc... nhim muc dich gitip cho giao ti€p chinh thitc tién hanh duge thuan lgi.

2.1.3.4. Theo thé tam 1y giita cdc bén trong giao tiép

Vi thé tam 1¥ trong giao ti€p ndi 1én ai manh hon ai v& mat 1am 1y nhu ai c4n ai, ai s¢
ai, ai khong can ai, ai khong sg ai... Theo géc d¢ nay, giao tiép co6 thé chia thanh cic loai:

a. Giao tiép 0 th€ manh.
b. Giao ti€p & the yéu.
c. Giao ti€p 0 thé can béng.

Vi the tAm 1y ndi trén chi phéi hanh vi con ngudi trong giao tiép. Cing mot con ngudi
nhiung khi giao ti€p voi nhitng ngudi khdc nhau, c6 vi thé tam 1y khdc nhau thi sé c6 nhiing
hanh vi khde nhau. Khi giao ti€p voi cdp dudi ngudi ta s€ dang hoang, manh dan; giao tiép
v6i ban bé hodc ngudi cung cdp sé thodi méi, it gd bé; giao tiép vdi cip trén sé dé bi lo
Hing, s¢ sét... Vily do d6, trong giao ti€p phdi luén lu6n diéu chinh vi thé tam 1§ cia minh
tly theo ddi tugng cho phil hop.

2.2. Nguyén tic va phirong tién giao tiép
2.2.1. Cdc nguyén tdc giao tiép
a. Nguyén tdc tén trong ldn nhau

Nguyén tic 16n trong 1a nguyén téc ddu tién clia giao tiép. Ton trong & day trude hét
1a ton trong nhan cich thé hién & t6n trong phim gid, tAm tu nguyén vong cla doi tic.
Khéng duge €p budc nhau bing cudng quyén, uy luc hay uy vii, uy danh ma phai thuyét
phuc bing uy tin.

Mu6n tuan theo nguyén tic ndy thi c6 thé don gién 1a dit minh vao vi trf cha d6i tic
Vi cdn nhd ring mudn ngudi ta ton trong minh thi, trude hét, minh phai 1on trong ngudi ta.
Néu minh lam diéu gi vdi ngudi ta thi ngudi ta cling s& ¢é xu hudng 1am diéu tuong ty d6i
v6i minh.

b. Nguyén tdc ndi va nghe nhau cho hét 1o

Nguyén tic ny gitip nim bAr, thdu hiéu moi tam wr, nguyén vong va 1y 1& clia nhau.
Pé thire hién nguyén tic niy phai biét cdch néi, ciing nhu biét cich nghe. N6i thi phai néi
hét ¥, ¢6 ddu ¢d dudi, khiic chiét, ding trong tam... bang giong ndi 6n hoa, ém diu: "10i néi
khong mat tién mua, lua 16t ma néi cho vira 1ong nhau”. Khi nghe thi nghe cho hét ¥ véi
thdi d¢ chim chd. Cham chi ldng nghe chinh 1a ton trong ngudi néi. Khong nén ngat 1o
gilta quing, khong tranh nhau ndi, ¢6 gi chua rd nén hoi lai.

c. Nguyén tdc cing nhau ban bac

Nén cling nhau ban bac cho hét 1& d€ tim ra nhiing quan di€ém chung. Théng thudng,
moi ngudi déu xuat phat tir kinh nghiém riéng, nhu c4u, loi ich riéng ciia minh va tir dé 1a
hinh thanh lap luan riéng. Ciing nhau ban bac d€ thdy 16 loi hai, ddng sai, tir d6 ¢6 thé nhan
nhugng d€ di dén thong nhat.
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d. Nguyén tdc thong cam

Trén co s& hiu bigt vé hoan cinh, 1y do, nguyén nhan, v& mong mudn, nguyén vong
cia d6i téc, moi ngudi nén biét théng cim véi nhau. Giong nhur theo nguyén tac ton trong
lin nhau, hdy dat minh vao vi trf clia d6i tic dé hiéu ho va tir d6 d€ thong cam, de di dén
thong nhat.

e. Nguyén tdc kién trl cho doi

Khi cdc bén chua théng nhat duge véi nhau thi chi thong cim thoi chua di, phdi cho
doi nhau. M&i bén cn chd doi cho bén kia suy nghi chin mudi, can nhéc k¥ cang. Ngoai ra,
khong nén quyét dinh trong lic néng ndy, cdn chd doi cho ngudi ngoai. Phai dua ra quyét
dinh trong lic that sy tinh tdo.

g. Nguyén tdc biét chdp nhdn

Nguyeén tic nay chi ra ring cin phdi chdp nhan hoan canh. Nhung khong ¢4 nghia 1a
thy dong ma phai luén luén ¢§ ging cai tao hoan canh.

h. Nguyén tdc biét diéu

Biét diéu tiic 1 bi&t diéu chinh nhu cdu, nguyén vong séng cla riéng minh sao cho
khong ich k¥, chi biét loi ich clia rieng minh. S6ng bi€t diéu 1a s6ng theo thoi thé, theo 1€
tu nhién, theo quy luit con ngudi séng véi nhau phai dya vao nhau dé cling tén tai, phai
biét nhudng nhin nhau.

2.2.2. Cdc phuong tién giao tiép

Phuong tién giao ti€p la tit ca nhimg yéu t6 ma ching ta ding d€ thé hi¢n thai do,
tinh cdm, moi quan he v nhimg biéu hién khic clia minh trong qué trinh giao ti€p. CO thé
chia cdc phuong tién giao tiép thanh hai nhém chinh 12 ngén ngit va phi ngodn ngit. Giao
ti€p ngom ngl va phi ngon ngir thudng song hanh va bé sung cho nhau. Trong cidc mdi quan
hé gin giii thi giao ti€p phi ngon ngi¥ duge sir dyng nhiéu hon, con trong cic md&i quan hé
xd giao thi giao ti€p phi ngdn ngit thudng 1am nén cho giao t€p ngon ngir.

2.2.2.1. Phuwong tién giao 1iép ngon ngi

Ngon ngit 1a phuong tién giao ti€p chi y€u cia con ngudi. Trong ngon ngit cdn chi ¥
dén khong chi ngi dung mi con ca cach thé hién. N¢i dung clia ngon ngit tic 12 ¥ nghia cla
131 néi. Cén phai lua chon 1 n6i "cho vira 1ong nhau” nhu trén di trinh bay. Con c4ch thé
hién thi phai xem xét tlf cdc géc d¢ nhu am lugng, am di€u, nhip di¢u ngi diéu... va dicu bo
khi néi. Tiéng néi &m 4p, cham rdi d& gay long tin. Tiéng ndi thanh thodt truyén cdm dé
gdy cam finh... Diéu b 1a nhimg clr chi tay chan va vé mit. Diéu b phu hoa theo 15i néi,
gitip thém ¥ nghia cho 151 néi va vi vay phai phit hop véi 10i néi. Ngoai ra, di¢u bd con phai
phit hop véi gidi tinh, tudi tdc, phong tuc, tip quén va vin hoa dan toc.

2.2.2.2. Phuong tién giao tiép phi ngén ngit
Trong giao tiép chi ding 13 néi thoéi thi khong dli va don di¢u, khong hip din, tham
chi doi khi 14 khé hidu. Ngudi ta hiu nhau mot phdn thong qua n¢i dung 10i néi, mot phén

quan trong khac 1 thong qua céch dién dat biing co thé, thong qua giao ti€p khong 101 qua
nét mat, cir chi, ddng diéu va cdc tin hidu khic. D6 1a céc phuong tién phi ngon ngit. Nhu
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vay, diéu bg ciing 1 mot trong c4c phuong tién giao ti€p phi ngén ngit.

a. Nét mdr bi€u 16 thai do, cam xiic cia con ngudi. Cdc cam xic co ban 14 vui mimg,
budn, ngac nhién, s¢ hdi, tic gian va ghe dm. Vui mimg lam cho nét mat gian ra, sg hii
lam cho nét mat co lai.

Ngoai tinh biéu cam, nét mat con cho bigt mot phdn vé ¢4 tinh con ngudi. Neudi c6
nét mit ddy dan thudng dé dugc cho rang 12 ¢6 tinh hao phéng, "séng cé hau". Ngudi c6
nét mat cau ¢6 thudng [a ngudi nguyén tic, kho khan..,

b. Ny cudi: Méi diéu cudi bidu hi¢n mot thai do nio dé: cudi chua chat, cudi thong
cdm, cudi déng tinh, cudi mién cudng, cudi ché diéu, cudi khinh bi... Con ngudi c¢é bao
nhiéu ki€u cudi thi ¢é bdy nhiéu c4 tinh: cudi don hau, cudi hén nhién, cudi danh dc, cudi
nanh ngc...

c. Anh mdt phén énh trang thdi cam xic (vui, bubn), thé hién tinh cam (yéu, ghér),
tam trang (o lang, s¢ hdi hay hung phan) va uéc nguyén (cdn khdn hay thich thic) ciia con
ngudi. Anh mdt con thé hi¢n sy chi ¥, sir ton trong, dong tinh hay phin déi. N6 (4nh mér)
con thé hién vi the tam 1y clia con ngudi trong giao ti€p. Ngudi ¢6 vi thé manh hon thudng
nhin nhiéu hon vao mét cla ngudi kia ké ca khi néi lan khi nghe.

d. Cdc ci chi g6m c4c chuyén dong cla cdc bo phan trén co thé. Méi bd phan cé cic
loai ¢t chi khdc nhau vA cdc i ohj nay déu ¢6 ¥ nghia nhat dinh trong giao ti€p.

Chuyén dong clia ddu; gat Ia déng ¥, lic 1a khong déng tinh. C6 thé diing ¢ chi cha
ban tay va cnh tay dé thé hien 1o moi, sy tir choi hay thé hign sy chéng d6i, hay van xin...

Mai ¢6 th€ ding dé thé hién sy khinh bi. Le Iugi I bi€u hién thi€u ton kinh, liém mai
khi cang thing. Héch cim bidu hién thaj d0 gy gb. Vust cAm thé hién dang suy nghi. Vuét
gdy thudng 1a dang béi r6i, Néi dsi thudng hay nhdy mit...

Khi ngéi néi chuyén ma haj chan chuyén dong lien tuc thi ngudi dé hodc dang lo
ling hoac dang voi v, Khi ditmg néi chuyén ngudi ta thudmg hay huéng ban chan vé ngudi
ma ngudi ta ¢6 cam tinh hon. Doi ban chan ddj tu the dimg lién tuc thé hién sir s6t ruct...

e. Tu thé” Thudng thudng tir the boc 16 mot cach vo thite cuong vi Xa héi cla con
ngudt. D€ nhin nhan qua the ngéi cuong vi cia cap trén (ngbi thodi m4i, ddu hoj ngi vé
sau} hay cip dusi (hoi cdi diy vé phia truée).

g Qudn do va trang siic thé hién c4 tinh va van héa ciia con ngudi. Cdch &n mic cling
thé hién tam trang, tam 1¥ (vui: mac sdng méu, buén: mAc t6i mdu), tham chi nghé nghiép,
dia vi, Iifa tuéi.

h. Khéng gian giao tiép: Khong gian giao ti€p la ving khong gian trong d6 xay ra
qua trinh giao tiép. Thong thudmg ta xich lai gdn nhitg ngudi ma ta tin tuéng va tranh xa
nhimg ngudsi ma ta sg hai hodc khong ¢6 cdm tinh. C6 thé chia thanh 4 viing theo muc do
than thiét:

* Ying mat thiét (t O dén 0.5 mé): danh cho moi quan he than tinh hosic khi
dang danh nhau. Trong khoang céch nay cic gidc quan nhu xdc gide va khiu
gidc 1a phuong tién giao tiép co ban, 181 n6i 6 the chi 12 thi tham.
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e Ving riéng tu (tir 0.5 dén 1.5 mét): danh cho hai ngudi phai dl quen than dén
mife d§ cam thdy thoai mdi trong giao tiép.

e Ving xi giao (tlr 1.5 dén 3.5 mét): 12 ving dién ra phdn 16n cic hoat dong
qudn Iy va hoat dong kinh doanh, nghia 1a cdc quan hé khong thudc pham vi
quan hé riéng tu. Trong khodng cich nay ¢é thé x4y ra cdc hoat dong nhu
mua bian (gifta ngudi mua va ngudi bdn), hoat déong truyén dat ménh lénh
(gilta nha quan 1y va ngudi thira hanh)...

e Vang cdng cong (trén 3.5 mét) 12 pham vi ti€p xidc giita nhitng ngudi xa la vi
muc dich céng viéc.

2.3. Cac k¥ nang giao ti€p
2.3.1. Ky ndng nghe

Nghe 1a mot k¥ nang quan trong trong giao tiép. Ngudi ta diung khodng mot nita thoi
gian cla qud trinh giao ti€p d€ nghe. Nghe ¢ hiéu qua mang lai nhiéu lgi ich va d€ nghe c6
hiéu qua cén phai khic phuc nhiéu rdo cén va phai nim dugc cdc k¥ nang nghe co ban.

2.3.1.1. Lot ich ctia ldng nghe
Ling nghe mang lai cdc lgi ich sau day:

* Thoéa man nhu cdu duge nghe cia d6i wong. Ling nghe 13 ton trong ngudi néi
gdy dugc cam tinh v6i ngudi néi va tir 46 méi quan hé s& 6t dep hon.

o Ling nghe gidp ngudi bén canh ciing nghe t6t. Ta khong thé nghe tt néu
nhifng ngudi bén canh lam 6n, khong chiu lng nghe.

» Ling nghe thu thap dugc nhiéu thong tin hon, tim hidu duge ngudi néi mot
cdch 16t hon. Nhi€u van dé duge thio g& nhd 1ing nghe déi tic d€ cling phat
hién nguyén nhan va tim giai phdp phi hop.

Trong hoat dong quan 1y, ldng nghe c6 tic dung:

* Ling nghe giip ngudi thi hanh hi€u ménh lénh, chi thi cla nha quin Iy 5
rang, ddy dt hon, han ch& sai 18i. Rét nhiéu truémg hop ngudi thi hanh thue
hién khong ding hodc khéng dl chi vi bo s6t thong tin khi ti€p thu ménh lénh
cua cap trén.

* Ling nghe gitp c4p trén, lanh dao hiéu rd thyc trang van dé, hiéu rd cic khé
khin, vuéng mic dang t6n tai dé c6 thé ra quyét dinh Kip thdi va ding dan.
Lang nghe ciing giip nha quan 1y hiéu 13 mic do ding din cha cdc quyét
dinh d3 dua ra.

* Ling nghe gitp cdp trén va cdp dudi gdn giii nhau hon, hiéu nhau hon. Cip
du6i dugce ling nghe, duge hiéu, duge héi han thi phén khéi, nhiét tinh trong
cong viée. Cap trén lang nghe thi hiéu rd tdm tu, nguyén vong ctia cdp dudi
hon, thiy rd minh hon trong con mét cla cap dudi.

= Ling nghe tao diéu kién dé nay sinh cic ¥ tuéng sing tao: nha quan Iy biét
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ling nghe s& khai thac dugc nhiéu hon tir ngudi thira hanh cong viéc cu thé,
ngudi nhan vién duge lang nghe ciing d& boc 19 hon, phat huy duge nhiéu hon
khi ti€p xtic vdi c4p trén biét lng nghe.

Tém lai, ling nghe ludn 12 diéu nén Jam nhung c6 rdt nhiéu y&u t6 1am cho ngudi ta
kho thuc hién viéc Jam tudng nhu don gidn nay.

2.3.1.2. Nhiing yéu 16 ngdn cdn ldng nghe cé hidu qud

Nhilng y€u't6 lam ngudi ta khong tap trung ling nghe la:

Téc do suy nghi thudng cao hon t6c dd néi nén ngudi nghe dé& bi phan tin tu
tuéng do nghi thém vé van dé khéc.

St lwa chon: Mot cdch vo thic, ngudi ta thich nghe nhitng ngudi ma minh ¢é
cam tinh va nhing vdn dé ma minh quan tam hon; d& bd qua nhitng vin dé
phic tap khé khan, nhitng vdn dé khong ua thich hay dugc phdt ngon béi
ngudi minh khéng ¢é cim tinh.

Thiéu kién nhan: Thudng con ngudi dé sa vao ich ky, tic 1a chi chi ¥ dén lap
luén ctia minh, thi€u kién nhan d6i véi 14p luan cha ngudi khic.,

Nghe khiong ddy du: Giao tiép ¢6 phuong tién ngdn ngif va ca phuong tién phi
ngdn ngit, nhung khi nghe, ngudi ta thudng chi nghe nhiing thong tin bang 15
ma dé bd qua cdc thong tin phi ngén ngit nhu diéu bo, cir chi... nén khong
thdu ddo duge thai do, cdm nghi, quan diém cla ngudi néi.

Nhitng thanh kién tiéu cyc: Lang nghe 13 mot hinh dong chl quan cla ngudi
nghe nén nhing thanh kién tiéu cuc d6i véi ngudi néi ¢ thé lam cho ngudi
nghe khéng thich hodc khéng chiu nghe ngudi néi. Nhimg thanh ki¢n tiéu cuc
nay & ngudi nghe ¢6 thé ndy sinh do bj anh hudng ciia dién mao (x&u), cich
an mic (khong phi hcrp), giong néi (khé nghe), cdch néi (thidu 1& dg)... cha
ngum ndi. Hign tugng nay thudng bét diu ‘ngay tir thoi diém ddu cfia qua trinh
giao tiép va ¢4 thé 1iép dién trong sust qué trinh giao tiép.

Uy tin ciia nguoi néi lam tdng sitc ém thi nén khi ngudi ¢6 uy tin néi lam
ngudi nghe dé nghe mot cich thi€u phé phdn, mi quing. Mot vi du don gian
13 trong cuge séng phic tap, cdi ding cdi sai nhiéu khi chi cdch nhau trong
gang tdc, ¢6 trudng hop b me ¢6 mét quyét dinh sai 14m nhung con vin nghe
theo chi bdi vi tir trude dén nay bé me ludn Juén dimg vé phia quyén Igi cla
con va thudng 12 ding.

2.3.1.3. Mt 56k ndng ldng nghe

a. Biéu 1§ su quan tam

Su quan tam ctia ngudi nghe duge thé hién thong qua thdi do, cir chi, d4nh mit..
Ngum nghe pha1 chim chd; bing cir chi, anh mét phai tao bdu khong khif than mat, thé h;en
sU sdn sang, mdi quan tam va thién chi ca minh. Khéng dugc ¢6 cai nhin ling trinh,
khoéng duoc ¢6 céc clr dong phan tan, khong lién quan t6i nhimg diéu dang dugc dé cap. Sy
quan tdm con ¢6 thé duge biéu hién thong qua nhimg cau hoi lam rd hay ggi mo.
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b. Goi mg

Goi md 12 k¥ nang khuyén khich cho ngudi néi ndi hét, "t bau tam su". C6 thé goi
md® bing cic cich sau:

et ra hiéu vdn dé, thong cim (mot 4nh mit, mot nu cudi hay mot cai gat ddu
té ¥ thong hiéu);

e sin sang phan hoi bang nhimg tir ngl, cau hoi ngn thé hién su quan tam,
khuyén khich tiép tuc nhu: ", (hé a", “Réi sao nita?", "Ti€p theo nhu theé
nao?"...;

e thinh thoang dat cau hdi dé hiéu rd hon van dé hojc don gidn dé chitng minh
ring minh vin dang chud ¥ ling nghe, khong bo sét;

e ¢6 thé vira 16 ra trung 1ap, vira td sy quan tam biing nhitng cau, tir phan hoi vo
thung vo phat nhung tich cyc nhu "Toi hidu”, "Uhi"...

c. Phan anh

Ngudi nghe, trong mot thdi diém thich hop, c6 thé sip x&p lai ndi dung nhing diéu
da duoc ngudi néi thé hién, phin dnh cho ngudi ndi thay ring ho da dugc nghe nhu the nao.
C6 thé don gian 1a dién dat lai theo § hiéu cha minh dé ngudi kia sira chira hodc bé sung
thém néu anh/chi ta thdy cdn thiét.

2.3.2. Ky ndng ddt cdu hoi
2.3.2.1, Kién tao tinh hudng

Dé hidu 16 di thc can phai bigt khai thac, tdc 1a dat cau hdi phi hop véi timg tinh
hudng. Trudc hét phii lam cho ngudi bi khai thic cdm thdy thoai mdi, himg tha trong vig¢c
cung cAp thong tin. DE lam duge viée nay ¢6 thé bit ddu bing nhimmg cau hoi tuong doi dé
tra 101 dé tao himg, giam cing thing, tao sy ty tin cho ngudi dugc hoi. Ngodi ra, nén td ra
biét on ngudi kia vé nhitng gi ma ngudi d6 cung cdp. Sau khi di tao dugc bau khong khi
¢én thiet

2.3.2.2. Cac loai cdu hoi khai thdc théng tin

Sau khi da tao dugc biu khong khi cdn thit, ¢in phdi dat cdc cau héi nhim muc dich
khai thdc thong tin. C6 thé c6 cac loai cau hdi ma trong ndi dung cau ai da cé goi ¥ hoic

yéu cdu noi dung cu thé cho cau tra 15 va loai ciu hdi khong goi ¥ noi dung cu thé cho cau
tra 1oi.

a. Cdc cau hoi khéng goi y noi dung

Céc can hoi khong gai ¥ n6i dung khuyén khich ngudi duge héi ndi vé mot linh vuc
nio d6. Dang cau hdi ndy khong bat buoc ngudi duge hoi phai néi vé moét su Kién hay sy
viée cu thé, tao cho ngudi duge hdi quyén chii dong trong trinh bay vin dé nén cau tra &
c6 thé dai dong, thidu két cu, khong khic chiét nhung d6i khi lam cho ngudi duge hoi ndi
nhiéu hon 13 anh ta mudn the. Cc cau hdi khong goi ¥ noi dung c6 thé la:

o Cau hdi goi m& van dé: chi gidi thidu vé dé tai chir khong goi ¥ ndi dung cau

213



trd 16i mong muén, vi du: "Ban nghi gi vé van dé...?", “Ban s& néi sao
néu...?"... Céc cau hoj 891 m& nén dua ra & diu qud trinh giao tiép.

*  Cau héi chuyén 1iep: 1a cau hoj dé chuyén dé i khic va thudng bit ddu bing
tir “the con", vi du: "The con vdn dé... thi sao?",

* Cau hdi yéu cdu 1am r6 them van dé.

* Cau hot t6m luge: t6m tit ¥ hiéu cia ngudi nghe dé ngudi duge hoi khing
dinh hay sira chita, bé sung néu cdn, vi dy: "Nghia 14... phai khong?" hoac
“Theo t6i hiéu thi anh muén né; la... phai khong?"

b. Cdc cdu hdi cé 801 Y noi dung

Loai cau héi ¢6 g0i ¥ ndi dung khong bét ngudi tra 164 phii xay dung céu tric ndi
dung céu tr3 134, cau tr3 15i thudng ngdn gon, cu thé, tryc ti€p. Cdc cau hdi loai nay thutmg
la:

*  Cau héi thu hep: 1a cdc cau hoj nhdm thu hep vin dg, nhiing cau héi cu thé,
chi tiét d€ khai théc c4c thong tin ngén gon, chinh xdc. b6 Ia cdc ciu hoi

* Cau hdi tryc tiép: 1a cac cau hoj dé hoi thng vao van dé cin tim hiéu. Loai
cau hoi ndy c6 thé tao ra yéu 16 bat ngd va ¢6 thé lam cho ngudi bj héi bat ra
Cau trd Idi trung thuc (khong kip suy nghi dé néi d6i). Tuy nhién, cau ho; loai

* Cau héi gidn tiep: I logi cau héi dit ra vé mot vin dé nay dé suy ra mot vin

dé khdc. Loai cau hoj ndy thuong diing dé khaj thac cic thong tin t& nhi hay
néi chung 13 cdc thong tin ma ngusi dugc héi khong muéhn tigt 16. '

¢ Cau hoi giang biy: thuong 1a cdc cau hoj vé mot vin dé wong chimg nhur
khoéng quan trong hodc khéng lien quan nhumg thye ra 13 mot cdi biy dé ngudi
bi hoi khong bigt minh dang bj khai th4c.

dimg kéo dai... nén nhj quan Iy khé ¢6 thé ¢6 mit moi noi, moi liic véi df cic bén tham
gia. Thong qua giao ti€p, ma trudc heét 1a ky ndng hoi, nha quan 1y c6 thé khai thac 1y nhan
vién va nhimg ngudi thira hanh nhitng thong tin ma tw minh khong thé 6 duge,

2.3.3. K¥ ndng thu yét trinh

K¢ ning néi da dugc trinh biy twong d6i ddy da trong céc muc vé phirong tien giao
ti€p va trong phén k¥ nang dat cau hoi. Thuyét trinh (hay dién thuyét) ciing 13 mot k¥ ning
n6t nhung di duoc nang lén mot tdm cao hon. Pé thuyét trinh mot c4ch hiéu qua, tranh
hién tugng run so truée dam dong cir toa, ngudi thuyét trinh c4n phai 1ap k& hoach cho budi
thuyét trinh. Noi dung clia k€ hoach nay bao gém:
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a. Phan tich thong diép mubn chuyén di

Phan tich théng di¢p mudn chuyén tdi 12 xem thong diép d6 cé phl hgp vdi tu cdch,
uy tin va chuyén mén, trinh do ctia ngudi thuyét trinh hay khong. Phan tich thong diép ¢6
hai géc do. Mot mat thong diép phli hop v6i ngudi thuyét trinh nghia 13 ngudi thuyét trinh
c6 du tr lieu, nAm vimg noi dung vén dé cin trinh bay vi ngudi thuyét trinh s& tu tin, Mat
khdc, cif toa s€ chi chiu nghe, chiu tin néu wr cich, uy tin, chuyén mén, trinh do ctia ngudi
thuyét trinh phi hgp vdi ndi dung thuyét trinh.

Vi 1y do da phan tich trén, chon bdo cdo vién (ngudi thuyét trinh) phi hop véi dé tai,
ndi dung bao cdo 1a mét viec 1am mang ¥ nghia quyét dinh dén sy thinh cong cla budi
thuyét trinh.

b. Tim hiéu ddi tuong

Khi duge mdi néi chuyén, ngudi thuyét trinh cdn phai tim hiéu vé khdn thinh gia clia
minh vé cdc dic diém nhu giGi tinh, twdi téc, hoc van, nghé nghiép, xu hudng chinh trj...,
loai théng tin ma hg mudn nghe, déng co dén nghe... Viéc tim hiéu ¢6 thé thye hién trudce
bang cich xem danh sdch va cdc trich ngang (néu ¢6) vé nhitng ngudi s& dén nghe, tiép xiic
trudc vl mot vai ngudi trong 86 ho. Viéc tim hifu cdn cdn phai thue hién ngay trong qué
trinh dién thuyét bing cdch quan sit, nim bt sy phan héi clia ngudi nghe dé kip thdi diéu
chinh ndi dung va phuong phap truyén dat.

D¢ dat duge sy dong didu gifta ngudi nghe va ngudi néi thi bai thuyét trinh phai duge
x4y dyng xoay quanh ngudi nghe, 14y ngudi nghe 1am trung tam.

c. Xdy dung néi dung thuyét trinh

Sau khi da biét clr toa mudn gi, ngudi thuyét trinh cdn phai xdc dinh ¢d¢ muc tiéu cu
thé. Khong nén tham vong qud nhiéu, bai n6i hay va hiéu qui khong thé 6m dém nhiéu
muc tiéu. Bai thuyét trinh thudng duge chia 1am ba phidn: m& dau, noi dung va két luan.

Trong phin m& ddu, ngudi thuyét trinh thiét 14p moi quan hé v6i ngudi nghe, gidi
thiéu van dé va c6 thé phdc qua nét 16n ndi dung s& trinh bay dé cir toa chudn bi theo dbi.

Phin ngi dung chifa dyng nhimg «r (uéng hay ¥ kién then chdt ma ngudi thuyét trinh
mudn truyén dat. Mu6n 16i cudn duge ngusi nghe, ngudi thuydt trinh phai xay dung noi
dung mot cich 16-gic. Mudn thuyé&t phuc ngudi nghe, ngudi thuyét trinh phii chuin bi
nhimg s¢ li¢u, vi dy minh hoa cy thé va dién hinh. Cic ciu chuyén it ra tir thuc t€ ban than
hodc tir cdc thuc t€ gin giii khdc lién quan dén vin dé dang dugc dé cap thudng ¢6 gid tri
thuyét phuc cao.

Ngoai ra, dé bau khong khi bét cang thing, thy theo d6i tugng ma ngudi thuyét trinh
¢6 thé chudn bj cdc cau chuyén khoi hai, nhimg ciu néi dia di ddém xen vao nhimg thoi
di€m thich hgp cha qua trinh dién thuyét.

Phdn két luan c6 thé nhéc lai nhimg diém then chét clia n6i dung da trinh bay. Tuy
theo tinh chét clia bai néi ma phén cudi ndy cé thé 1a cau chic hay giao nhiém wvu, nhimg
céu hoi cho gidi dp, 161 kéu goi, hay nhitng khdu hiéu...

Noi dung di chuin bi c6 thé c6 hai dang ghi nhé 1 ghi toan van va ghi cic tieu dé
(gach ddu dong cdc diém chinh va cdc s6 liéu kém theo). Trong hai loai trén, loai ghi cdc
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tiéu dé hay duge sit dung hon vi né cho phép ngudi trinh bay dién thuyét uyén chuyén, tiy
co tng bién dua vio phan tng cha ngudi nghe hon. Nhung loai ban ghi nh§ nay chi thich
hop v6i nhimg néi dung tuong d6i khong phiic tap. Vi nhiing vin dé phitc tap doi hoi
nhiéu s6 lieu chinh xé4c thi phai sir dung dén loai ban ghi nhd toan van. Thuyét trinh bing
cach doc toan vin ban viét sén thudng khé khan, khong hdp din vi tao su ngan cich gilta
ngudi doc va ngudi nghe.

Trong qué trinh dién thuyé&t phai luu § quy ludt ciia sy chi ¥ 1a sy tap trung cao nhat
clia ngudi nghe chi dién ra trong vong khodng 30 gidy ddu tién va 30 gidy cudi cling cua
bai thuyst trinh. Ban ddu, ngudi ta tap trung chd ¥ dd xem bai dién thuyét néi vé cii gi va
sau d6, vio liic sip két thiic, ngudi ta tap trung dé khong bd qua ¥ chinh cla vin dé duoc dé
cap. Vi ly do d6, nhimg 18i néi ddu tién phdi gdy dugc su quan tam vi ¢4 cam (inh cha
ngudi nghe. Nhimg 181 két thiic phai 1a thong diép ma ngudi thuyét trinh muén chuyén tai.
Ngoai ra phéi chi ¥ dén thai luong cla bai néi. Bai néi dii qud s& gy mét moi va khong
hiéu qua.

d. Dia diém thuyét trink

Dia diém thuyét trinh cin phdi duoc bo trf phit hop véi 6 luong ngudi tham gia, du
4nh sdng, hé théng am thanh va céc thigt bi phu trg di k&ém nhu den chiéu, tai nghe... Cho
ngdi mdi c4 nhan phii di rong c6 chd ké dé thuc hién ghi chép. Nén dep bd nhimg thi
khong cén thiét ¢é nguoi nghe khong bi phan tan.

Ngodi cic van dé weén, khi dién thuyét ngudi thuyét trinh phai chi ¥y dén giong ndi
cho dii 1o, dil manh, di truyén cam, di am vyc... N&u thay cdn thiét thi cé thé phai luyén
giong, tap dién thuyét trudc guong, trudc ban be.

2.3.4. Ky ndng doc
Poc cling cin ¢ k¥ nang:

e Dé doc nhanh cdn tim b6 cuc 16n (myc luc) clia van ban dé nim téng quat vé
noi dung. Néu vin ban khong cé muc luc thi ¢6 thé ndm t6ng quat bang cach
doc 1uét cic dé muc. '

o Sau khi ndm t8ng qudt, thy theo yéu cdu va nhiém vu dugc giao ma quyét
dinh doc k¥ timg phan hodc toan by vin ban.

e Trong khi doc nén dénh ddu lam néi bat nhimg ¥ quan trong cdn luu ¥.

e Sau khi doc xong van bén, trong mt s& trudng hop, cdn t6m tit cdc ¥y chinh
clta nd, ‘

2.3.5. K¥ ndng viét

Trong hoat dong quan 1y cdc quyét dinh thuong thé hién bing vin ban viét. Viin ban
quyét dinh quén 1y, xét theo khia canh ngon t, phdi c6 dong, dé& hiéu, don nghia... nén viét
12 mot k¥ niing cin duge coi trong. Vi ly do d6, k§ nang viét s€ dugc trinh bay thanh mét
muc 16n riéng (muc k¥ thuat soan thdo van ban).

2.3.6. Cdc ky néng giao tiép trong hoat dong qudn ly
Trong hoat dong quan 1y dy 4n, céc cdn bo quén 1y dy 4n khong chi phdi tiép xic voi
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nhau trong cic vai trd Chi ddu tu - Nha thau - Tu vén, ma con phéi ti€p xic véi cdc d6i tic
khdc nhu nha cung cap, vdi dan, véi dai dién cha chinh quyén, vdi cdc phéng vién bdo dai...

2.3.6.1. Giao tiép trong cuéc hop

Nhu trén di trinh bay, giao ti€p déng mot vai trd quan trong trong hoat dong quan 1y.
Trong cdc hinh thitc giao ti€p thi hop hanh chi€m twong d6i nhiéu thdi gian clia nha quan
ly. Vi vay, hop thé nao cho ¢ hiéu qua 1a mot van dé cin duge dé cap.

Hop hi¢u qua 1 cudc hop ma céc thanh vién tham dy c6 diéu kién thé hién duoc quan
diém clia minh mot cdch tu do, dan chi; qué trinh ban bac thoai méi va di dén théng nhit
mQt cach khéng khién cudng.

DE hop c6 hi¢u qué tht cudc hop phai c6 chi dé théng nhat, c6 k& hoach; phai c6
ngudi chiu trich nhiém duy tri cudc hop va mdi ngudi tham gia cudc hop phai hiéu ré muc
dich cugc hop va trach nhiém cila ho trong cudc hop. Trach nhiém clia mdi ngudi c6 thé thé
hién nhu sau:

Nguoi chit toa: Chil toa bao gid ciing phai gilt vai trd trung 14p. Nhiém vu chinh clia
chit 10a 12 16i kéo, giip d& moi ngudi tap trung phat biéu ¥ kién vao muc dich cia cude hop:

e Goi ¥ dé mot ngudi phdt biéu, khuyén khich va ddm bio cho ngudi phét biu
¥ ki€n khong bj ché cudi hay tan cong ¢ nhan.

® Khoi mao cho thao luan, dit cau héi, kich thich suy nghi.
» Khéo I€o ngin chin bét ngudi ndi nhiéu, néi 1an 4t ngudi khic.

* Hoéi lai, lam sang to cdc ¥ kién dé didm bao ring moi ngudi déu hidu va hiéu
mot ndi dung gidng nhau.

* Chu ¥ ling nghe, theo dbi phan {ing clia moi ngudi, ngin chan kip thdi céc ¥
ki€n c6 tinh chét cong kich, phé phdn ¢4 nhan dé wrdnh cang thing, mat doin
két.

Thu ky: Thu ky ciing phdi giit vai trd trung 14p, phdi viét truéc mat moi ngudi, khong
can thiép mét cdch cong khai vao cong viéc clia chil toa, phan 4nh trong bién ban mét cich
khdch quan nhiing n¢i dung cén thi€t. Cusi budi hop phai doc lai bién ban cho moi ngudi
nghe va kiém tra.

Thii truong hode cdp trén:

» Luon t6n trong moi thanh vién va ¥ ki¢n ciia ho trong cudc hop.
¢ Binh tinh truée nhitmg ¥ ki€n trdi nguge v6i quan diém cia ban than.

* Khong bao git duge can thiép truc (iép, cong khai vao su diéu khién clia chi
toa, thur ky. Neén ¢6 sir hoi ¥ trude va du kién trude nhing khi nang c6 thé xay
ra trong cudc hop.

Nhitng nguoi tham gia khdc:
Trach nhiém chinh céa nhitng ngudi tham gia khdc 1a déng gép ¥ kién va thio lugn,
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ban bac trén tinh thin xiy dung bang cich:

» Di hop ding gi%, theo dai cudc hop tir ddu dén cudi. Cham chi ldng nghe dé
hiéu cho di, cho ding.

e Trudc khi phét bidu ¥ kién phai suy nghi va chudn bi k¥ cang, cin thiét thi cé
thé ghi sin hoac tém tét ra gidy. Trude khi phat biéu phai gic tay, khong chen
ngang, ngit 101 ngudi khic.

e N&i ngin gon, khiic chiét vdi gigng 6n t6n, lich sy, trinh 16ng tinh cam cd
nhan vao cong vigc.

s Sdng sudt bao vé ¥ kién clia minh néu ty tin 14 ding dan. N&u thiy sai thi rut
lui, khong nén bao thu.

Pé cude hop thanh céng t4t ca cac thanh vién tham dy phai c6 tinh thdn xay dung dé
dam bdo khong khi cudc hop thodi mai, than tinh, coi mo

2.3.6.2. Giao tiép voi cdp dudi
Nha quén 1¥ ti&p xidc v6i cdp dudi, nhitng ngudi thira hanh nhim céc muc dich:

» Kiém tra viéc thuc hién cdc quyét dinh qudn 1y d€ kip thoi phét hién cic sai
khéic dé udn nin , diéu chinh.

e Danh gia ti€n do cong viéc.
« Pdnh gid nang lue cia cdc cdn bo cdp dudi.

e Nim bat tam tr nguyén vong cla titng ngudi v cla tap thé dé cé cdc bién
phép gitip d& hay gido duc néu cén thiét.

Pé dat duge cac muc tiéu néu trén, nha quan 1§ cin cé nghé thuat tiép xic voi con
ngudi, tao ra bdu khong khi than tinh, tin tdng. Chi ¥ xay dung moi quan h¢ t6t, ding
muec, ton trong 14n nhau. Nha quin 1y phai biét ling nghe ¥ kién cha cdp dudi, phai bict
ding két hop ca an va uy trong tng xu véi clp dudi.

2.3.6.3. Giao tiép véi cdp trén

Khi giao ti€p v6i cip trén nhi quan 1y ciing nhu bat ky ngudi nao khic phdi theo
nhiing nguyén (ic sau:

e Cin tuan thd trat tu ddng cap, khong nén vugt cdp. Nghia 1a néu cp trén ¢6
kém cdi hay khong hop ciing khong duge "qua mat" d€ trinh 1én ¢4p cao hon.

e Cin phai phan anh thudng xuyén vé viéc thuc hién céng viéc cla minh cho
cdp trén.

o Phai tiép nhin phé binh cta cip trén mot cich vo tu.

e Can phai bi€t quy trong thoi gian cia cdp trén. Khi cdn bdo cdo, lam viéc vdi
cdp trén phai ¢6 ging trinh biy ngén gon, rd rang, d& hiéu.

» Hay hoc hdi Kinh nghiém, kién thic clia cdp trén.
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2.3.6.4. Giao tiép véi déng nghiép

Giita déng nghiép v6i nhau cdn c6 mdi quan hé t6t, coi mé, chan tinh. Dic biét, trong
moi trudmg du n x4y dung cic cin bo quan 1y dy 4n c6 thé dén tir céc bo phan khdc nhau,
tham chi c6 thé tir cdc don vi, t6 chitc khdc nhau, ¢ chuyén mon khdc nhau va c6 thé chi
hop tic v6i nhau trong thdi gian t6n tai cda dy 4n nén tim dugc ti€ng ndi chung 1a khong
don gian. D& xay dung m&i quan hé t6t véi dong nghiép, v6i cic cin bo ngang c4p cin tuan
theo cdc nguyén tic sau:

Ding hanh vi clia minh 1am cho déng nghiép thay rang giao (i€p v6i minh la
an toan, minh 13 dang holng va ding tin cay. Khong nén to mo vé doi song
clia ngudi khéc, khong binh luan ngudi khéc sau lung, nhét quan giita 1&1 ndi
va viéc lam.

C6 ging trao déi tryc tiép khi 6 thé, trdnh néi qua ndi lai, néi bac cau.

Canh tranh trong coéng viéc mot cich lanh manh, luén dat lgi ich chung lén
trén hét.

Doi xir chan thanh, khéng vu loi.

Phan biét 16 viéc cong va viée tu.

2.3.6.5. Giao tiép vor khdch hang

Khich hing 13 ngudi tiéu thy sin phdm cla minh, vi vay khi giao dich v6i khach
hang niha quan 1y cin nhé dat tinh thin phyc vu 1én hang ddu theo céc nguyén tic sau:

C6 trach nhiém véi khdch hang, ddp vmg kip thdi cdc nhu ciu cua he, khong
dé cham tré khi da hia.

Cin thong tin cho khich hang ngay néu ¢6 bét cif truc trac lién quan dén khach.

Cin t6n trong khdch hang, khong can thiép vao céng viéc not b clia khich,
trir khi duge yéu cau cho 10 khuyén.

Khong nén to ra qué than thién ma phai gitt khoang cich hop ly.
Khuyén khich khich hing phin 4nh théng tin vé sin phdm.

2.3.6.6. Giao tiép vdi nha cung cdp

Nha cung cdp dim bdo cdc yéu 16 ddu vio cho qud trinh sin xudt, giao 1i€p véi nha
cung cip cdn tuan thi cic nguyén tic sau:

Neéu r& nhitng yéu cdu cia minh bing vin ban va cang chi ti€t cang t6t.

Théng b4o ngay bét cit sy thay d6i n2o minh mong mudn lién quan dén lich cip
hang, s& lugng hang... d€ nha cung c4p kip thoi diéu chinh k€ hoach ciia ho.

C6 gang thanh todn ding han va thé hién sy hai long vé cdc hop déng duoc
thuc hién tét.

Néu c6 thé thi nén thay méi quan hé song phuong béng maoi quan hé da phuong.
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2.3.6.7. Giao tiép véi co quan chink quyén

Bat ky co quan, don vi nao cling phat lién h¢ vdi cdc co quan chinh quyén. Dic biét,
trong cic du dn xay dung nha quén 1y cdn phai biét k&t hop va tranh thi su gilp do clia
chinh quyén dé thyc hién cac nhiém vu lién quan dén du 4n. Khi giao ti€p voi cic dai dien
cta chinh quyén cdn tuan thy cdc nguyén tic sau:

* An mac nghiém chinh vi (3 ra nghiém tic, dén ding gio néu ¢6 hen gid.

* Lu6n td ra sin sang hop tdc.

cin gifr phong thai dﬁné,r muye, trinh bay cong viéc ngin gon va yéu ciu ho giai
quyét theo dung chiic trach.

¢ Ton trong ngudi dai dién cla chinh quyén nhung khéng khim ndm, quy iuy,

3. KY NANG PAM PHAN, THUGNG LUONG
3.1. Khai ni¢m, phan loai va dac tinh ciia dam phan, thuong lugng
3.1.1. Khdi niém dam phdn, thuong lugng

Dam phén, thuong lugng 1a phuong tign co ban gitp chiing ta dat duogc nhitng diéu
ma chiing ta mong muén tir ngudi khdc. Hiu hét cdc quyét dinh trong moi mat clia cude
séng déu dat duge thong qua dam phin va thuong lugng.

Dam phdn, thirong luong 1a phirong tien dung dé gidi quy&t mau thudin gifia cic bén.
Trong hoat dong quan 1Y dy 4n, cic bén tham gia it khi ¢6 quan hé c4p trén clp dudi ma
thudng 14 quan h¢ déi tic (Chi dau e - Nha thiu - Tur vén - Nha cung cfip - Nguoi thu
hudng dir 4n) v6i céc lgi ich khong cling chidu nhau. Pé dung hoa cdc loi ich khong cing
chiéu niy cdc ben tham gia phai ngoi vao bin dam phén, thuong lugng.

Dam phan, thuong lieong la hanh vi va qud trinh diéu hoa quan hé giita céc bén tham
gia, thong qua hiép thuong ma di dén y kién thong nhdt.

Dam phin gém ¢ cic giai doan chun bi, ti€p xtc va thuong Iugng. Nhir vay, ¢6 thé
hiéu thuong Iuong 1a noi dung quan (rong nhat, 1a giai doan cusi cung cla qud trinh dam
phan ma két thic ctia né hodc 1a théng nhat duge ¥ Ki€n (dam phén thanh cong) hoac la
dam phdn dd v, khong théng nhét duoc quan diém.

Nhu di chi ra & trén, nhu ciu dam phdn, thuong lugng phit sinh tir cic lgi ich khong
cung chiéu (xung dot loi ich), nghia 13 sy thda man lgt ich clia bén nay cé thé lam phuong
hai dén lgi ich ctia bén kia. Bat ky bén nao trong dam phén, thuong lugng ciing khong thé
khong nhin nhan lgi ich clia cic bén con lai. Vi the, muc dich ctia dAm phén, thuong lugng
14 thong qua trao déi ma cdc ben tién hanh ban bac, cling nhau tim ra phuong dn khién cho
cac bén déu c6 thé chdp nhan duge.

3.1.2. Phdn logi dam phdn, thuong lugng
C6 thé phan loai dam phén, thuong lugng theo hai tiéu chf co ban sau:

a. Theo s6 lugng cde bén tham gia
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Pam phén, thucng lugng thudng 1a song phuong, nhung ciing ¢6 thé 1a da phuong.
Cang nhiéu bén tham gia thi dam phdn, thuong lugng cang phic tap, kho khan, nghia la
kh6 di d&n théng nhat vi ¢6 nhiéu Igi ich, va tir d6 la nhiéu tiéu chi cling phai thda man. Dé
gitp cho dam phan, thuong lugng da phuong thanh cong, ngudi ta thudng tich noé ra thanh
nhiéu cudc dam phén, thuong lugng song phuirong hoyc it ra la da phuong nhung trong cac
pham vi hep hon.

b. Theo néi dung, tink chdt cia vdn dé thuong lugng

Theo noi dung, tinh chat ciia vin dé dugc dua ra, dam phin, thuong lugng c6 thé c6
céc loai v& ngoai giao, v& chinh tri, vé quan sy, v€ kinh t€...

Cic dam phan, thuong lugng xay ra trong hoat dong quan 1y, néi chung, va quan 1y
du 4n, néi riéng, 14 cdc dam phén, thuong luong vé kinh €.

3.1.3. Mét 56 ddc tinh co bdn cda thitong lugng kinh té
a. Thuong lgng Ia qud trink diéu chinh nhu cdu cua cdc bén

Thuorng lugng khong don thudn 13 qud trinh theo dudi nhu cdu, loi ich cia rieng mét
bén ma la qud trinh cdc bén, thong qua viéc khong ngimg diéu chinh nhu cdu lgi {ch cla
minh, xich lai gn nhau vi cudi cing dat téi mot thoa thudn thﬁng nhat. C6 thé hiéu,
thuong luong 13 qud trinh dé ra yéu cdu, chiu nhugng bd va cudi ciing dat t6i nhat tri.
Thuong lugng c6 thanh cong hay khéng phu thudc cha yéu vao viéc nhan thic cla cic bén
vé xung dot loi ich, vao kha nang va thién chi nhugng b v vao trinh d¢ dim phén cla cic
bén tham gia.

b. Thuong luong la su thong nhdt giita hgp tdc va xung djt

Mot hop tdc cha thuong lugng thé hién & viéc thong qua thuong lugng cdc bén tién 16i
mét théa thudn chung. Mt xung dot thé hién & viéc trong qud trinh thuong lugng cac bén
déu ludn ¢6 ging gidnh duge hay dat duge 1gi ich t6i da cho minh.

Hop tac va xung dot 13 hai mét mau thuin cin phai dugc théng nhat hai hoa trong quéd
trinh dam phén, thuong luong. Néu chi nh&n manh dén hop tdc thi mot bén ¢6 thé s dé
dang chdp nhan nhitng diéu khoan bdt 1¢i. Néu nhin manh xung dét, nghia la khong chiu
nhuong bo thi dam phédn khé ¢6 thé thanh céng, tham chi ¢6 thé din dén phuong hai méi
quan hé giiia cic bén.

c. Thuong luong chi thda man 1gi ich mé« cdch tuong doi

Cac bén dam phan luén ludn c6 géng 16i da héa lgi ich cita minh, nhung dong thoi
khong thé khong nhin nhan loi ich clia cdc bén con lai, khéng thé kéo hét loi ich vé phia
minh. Néu mot bén nio dé khong dugc thda min loi ich & mot mic t6i thi€u chip nhan
duge thi chic chin bén d6 s& it khoi bin dam phan va cudc dim phdn d8 va. Nghia la
mudn dam phén thanh céng thi cdc bén phai biét chimg muc, giéi han nhit dinh trong qui
trinh 161 da hoéa loi ich ban than, bi€t diéu chinh lgi ich d6. Hay néi khéc di, Igi ich cha timg
bén khéng bao gidy ¢é thé 1a tuyét d6i ma chi 12 twong d6i trong so sanh véi 1gi fch cia cic
bén codn lai.
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3.2. Tién trinh dam phan
3.2.1. Chudn bi dam phdn

. Muén dam phdn t6t thi phai chuin bi k§ cang: "bi&t dich biét ta trim Irdn tram
thang". Chudn bi & day khong chi i phan tich k¥ cang vé ban than va cdc d6i tic ma con
phai Iap k& hoach dam phan, chuén bi doi ngii dam phin va thuong luong thir.

3.2.1.1. Phdn tich co héi diam phén
a. Phin tich diém manh, diém yéu

Phan tich co hoi dam phdn truée hét phai phan tich vé minh (bén dam phin ma minh
dai di¢n): cic di€m manh, diém yéu. Phan tich phai toan dién, vé du cdc mat lien quan dén
vdn dé dam phan: vé tai chinh, vé uy tin, v& nhan sut, vé kinh nghiém trong xir Iy cdc van dé
tuong ... Ti€p theo 14 phan tich twong ty nhu the nhung 14 v€ cdc d6i tac va so sinh dé tim
ra cic diém manh, diém y€u trong su twong quan gilta cdc bén,

Cin tim hiéu ¢4 vé doi ngii c4n bo dam phén cha dgi tdc, vé diém manh - diém yéu,
s& trudmg - s& doan, vé kinh nghiém dam phdn cla ho, ai trong s6 ho 14 ngudi c6 quyén
quyét dinh, trong doi ngii d6 ¢4 t6n tai mau thuin ndi bo hay khéng, 6 thé ly gidn ho hay
khong...

Tim hiéu vé d6i tic 1a viéc lam khong dé dang. Trong nhitng cu6c dam phén phiic tap
ngudi ta cé thé dung tinh bio ¢& tim hiéu tinh hinh moi mit cla d6i phuong.

b. Phan tich co héi, nguy co

Can phat phan tich vé béi canh/méi trudng dién ra dim phdn dé phét hién cédc co hoi,
nguy co cho minh va cdc bén tham gia dam phan. Ty theo vin ¢ dam phdn ma phén tich
moi truong phdi xét dén cic méi trdmg chinh tri - phdp luat, moi trudng kinh t& - x4 hoi,
mdi trudng ty nhién... hay cu thé hon la tinh hinh thi trudng, ning luc canh tranh...

¢. Phan tich vi thé’dam phan

Tim hi€u nhu cdu va ¥ dinh cda d6i téc. Tim hidu mic d¢ d6i tdc cAn minh, liéu minh
<6 phai 1a ngudi duy nhét théa man duge nhu ciu clia dai tic khong? Ngugce lat, minh cén
doi tdc dén mic d¢ nio, licu thay thé bang déi tic khdc cé dugc khong?

3.2.1.2. Lgp ké hoach dam phan

Sau khi da phan tich vé co hoi dam phén, cén phéi xay dung muc tiéu va k€ hoach
dam phdn. Myc tiéu dam phén nén c6 tinh co gidn c4n thict. C6 thé dua ra mot vai cap do
muc tieu khdc nhau, vi du: cao nh4t, trung binh, thdp nhat. Muc tiéu cao nhat 1a muc tiéu ly
tuéng. Muc tiéu thap nhat 1a nhitng gi t6i thiéu phdi dat duoc, néu khong dat duge muc tigu
nay thi cuéc dam phan coi nhu dé v, Mue tity dam phdn khong nhat thiét phdi cu thé dé
¢6 ché cho sy didu chinh linh hoat tlly theo tinh hinh dién ra cu thé trén bin thuong lugng.

Sau khi da vach ra duge muc tiéu thi ti€n hanh 1ap k& hoach thirc hién cy thé: muc
tiéu tdng thé c6 thé chia ra lam bao nhiéu muc tiéu thit cdp va giai doan dam phén nlo phai
dat dugc muc tiéu ndo. Phan tich cdc kich ban thuong lugng. Pua ra sich Lroc, cong cuy,
bién phdp cho timg kich ban trong timg giai doan. Ddnh gid ddy di cdc phan ing cha doi
tc, ludng trude cac tinh hudng c6 thé xdy ra d€ ¢6 cach gidi quyé&t phi hop tuang ting.
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3.2.1.3. T8 chitc doi ngii dam phdn

Doi ngil dam phdn cén lua chon tly theo ndi dung dim phén. Cic thanh vién trong
doan dam phédn khong nhimg phai ¢ nhitng phim chét thich hgp ma con phai bd sung duge
cho nhau, tao thanh mét siic manh théng nhat.

Thong thudng, doan dam phén duge 1§ chiic theo ba chifc nang: thuong luong, phan
tich va quan sat tiy theo s¢ trudng clia timg ngudi.

Truong doan dam phdn déng vai trd chi y&u, 14 ngudi phét ngon chinh cia doan dam
phdn, tic la thuc hién chifc ndng thuong lwgng. Trudng doan dam phdn 13 ngudi xem xét,
can nhic cdc tinh hudng, cdc dif kién do céc bén dua ra, tap hop ¥ kién clia c4c thanh vién
trong doan, dua ra y kién quyét dinh.

Trudng doin dam phan phai 1a ngudi 6 tinh than tréch nhiém cao, ¢é 1p trudng kién
dinh, ki¢n thiic quing bdc, tinh thong chuyén mon, nghiép vy, c6 kinh nghiém phong ph,
tw duy nhay bén, gioi thy co tng bién, gioi bién luan, ¢6 kha nang déng hop duoc siic manh
tap thé.

Chuyén vién phdn tich c6 chitc nang phan tich timg Iinh vuc thudc chuyén mén minh
phu trdch, dua ra y kién vé linh vyc dé gidp truéng doan Iva chon sich luge dim phén va
cic quyét dinh trong qu4 trinh dam phin. Chuyén vién phan tich khong nhitng phai gidi vé
chuyén moén ma con phai 1a ngudt ¢6 kha nang dién dat mét cdch rd rang, siic tich.

Trong doan dam phdn cdn ¢6 nhimg quan sdt vién. Quan sit vién chi cé nhiém vu
quan sat va phat hién vin dé. Quan sit vién khong phai tham gia vao tranh luan nén khong
chiu siic ép tam 1y, khong bj phan tdn vA mét thoi gian cho chudn bi phat biéu. Quan sat
vién, do dd, cé diéu kién phét hién ra cdc van dé ma trudng doan va céc thinh vién khdc
khéng nhin thay. Quan st vién phai 12 ngudi ¢6 ca tr duy téng hop va tr duy phén tich o,
6 tdm quan sdt rong nhung khong nhat thiét phai 14 nguti gidi bién luan.

Trong doan dam phén, néu la dam phén quéc t€, con cin phdi c6 cic thong dich vien,
chuyén gia ngdén ngit hoc.

Nhin chung, tit ca cdc thanh vién trong doan dam phdn, ngoai cdc linh vyc chuyén
mon, vé mt tdm 1y déu phai 1a nhimg ngudi ¢é ban linh, nghi luc, nhin nai, khéng néng
vo1, hdp tdp, bi€t kiém ché.

3.2.1.4. Thuong luong thi

Thuong lugng thir 1a d€ kiém tra k€ hoach thong lugng, dé€ phét hién cic tnh hudng,
cdc Kich ban phit trién ¢dn chua tinh dén trong k€ hoach. :

Thuong lugng thir 12 chia doan dam phan thanh hai hoac nhidu nhém tuong ing véi
s6 bén tham gia vio dam phdn. M6i nhém déng vai trd ciia mot bén d6i tic, bao vé lap
trudng, quan diém v lgi ich clia bén d6. Su tap dugt niy cho phép ding trén quan di€m cia
déi tic dé suy xét van dé.

3.2.2. Giai dogn tiép xtdc ban ddu

Day la giai doan dau tién cdc bén chinh thitc bit ddu dam phén. Trong giai doan nay
cdc ben deu ¢d ging tao didu kien dé xay dung m6i quan hé t6t dep vdi nhau, déng thot
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tranh thi tim hiéu thém cac d6i wc vé ¥y d6, thdi dg, va Iyc luong dam phan cy thé... nhim
cu thé héa hoiic chinh sira k& hoach dam phan da xay dyng ban ddu.

3.2.2.1. Tao khong khi 1iép xiic

Trudc khi thue sy dam phdn thuong lugng, dé khdi dong va t2o humg thi, cdc bén nén
bo ra moét chiit thai gian d& ngj vé mot van dé khong lién quan dén chii dé thuong lugng ma
tit cd cdc bén déu cé thé tham gia mot cach thodi mai, khéng gd b6,

De xay dung mei quan he tin cdy, cic bén dam phdn cdn chi y:
¢ Lam cho d6i tic tin cdy minh.
® Tim cdch thé hién thanh ¥, thién chi clta minh.
* Ching 16 sy nhit quan 8ilta 16 néi va viec 1am ciia minh,
3.2.2.2. Tham do doi 16¢

Trong giai doan chuin bi, cdc bén méi chi tim hidy nhau mét cdch gian ti€p. Con bay
810 tép xiic truc ti€p cdn khing dinh vé mc d6 tin cdy va thien chi cia d6i tic. bay cing
1a co hoi dé danh gid cdc cdn b6 dim phan cia d6i tic vé kinh nghiém, tic phong, vé cic
diém manh, diém yéu ciia c4 nhan ho. Phéi thim do cdc nguyén tic ma déi tic phai tuan
theo, cic vin dé ho c6 thé nhuong bo, cic van dé ho khong thé nhuong bo,

3.2.2.3. Diéu chink ké hoach thuong lugng

thong tin d6 dé khing dinh hodc chinh sira céc nhan djnh ban ddu, thdm tra lai cdc vin dé
trude day con chua 6. Tix dd, cu thé héa hoic chinh sia k& hoach thuong luong cho phi

hop véi tinh hinh thuc 1€ dé vira tranh bi dOng; vira gép phdn xic tién qua trinh hop tdc giita

Cén lwu ¥ ring moi nhan dinh ban diu déu c6 thé khong chinh xdc, trong qud trinh

dam phdn phdi luon luon chi ¥ dién bign, Kip thot ndm b s thay ddi trong thai do cia d6i
thc d¢ kip thdi ¢6 céc bien phap phil hop va phuong 4n do ng.
3.2.3. Giai doan thuong lugng

Sau giai doan tham do, ti€p xiic ban ddu, cic ben dam phan d3 hinh thanh neén phuong
4n thuong luong. Tign trinh dam phin chuyén giai doan mau chét: thuong lugng.

3.2.3.1. Dua ra yéu cdu

dat duoc, thuong luong chi xoay quanh dé ma thoi. "Khéng thich cao thi khong thé ban duge
gid" va dé nghi thap thi khong c6 ché dé xoay x&, miic ca, nhuong bo. Nhung nguoc lai, dé
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nghi cao qué s& lam cho déi tic dénh gid la khong thanh ¥ va mét cdm gidc tin tudng.

Ngoai ra, viéc dua ra yéu cu ban déu cao hay th&p va dudi hinh thic cu thé nhu thé
nio con phu thuéc mot phdn khong nhéd vao hoan canh cu thé, mong muén hep tac, thién
chi ctia cac bén vi bau Khong khi dam phén.

3.2.3.2. Diéu chinh yéu cdu

Yéu ciu do cdc bén dua ra s& c6 mot khodng chénh léch. Pay chinh 12 d6i tugng dé
thuong luong. Cic bén cdn bin bac dé diéu chinh loi ich ciia minh mot cich hop 1y dé cé
thé di d€n thong nhat. Nhung bén nao phii diu chinh, diéu chinh bao nhiéu va diéu chinh
nhu thé nio con tiy vao tinh hudng cy thé.

Thong thudng, ai cling mudn béo v¢ lai ich cha bén minh. Muén bio vé loi ich cua
minh mot cdch hiéu qud thi cdn phai ling nghe, hidu vA phan tich yéu ciu cha d6i tac.
Trudc tién cdn phai hiéu yéu cdu cha ddi tic: can cir vao dau ma d6i tic dua ra yéu cau,
phan tich két ¢au yéu cdu d, tinh hop Iy ciia m&i bo phan cdu thanh. Sau dé d6i chiéu vai
yéu cdu ciia minh dé thay khodng cich gilta minh va d6i tic ndm & ché nao, bo phan cau
thanh nao va tai sao lai ¢6 khoang céch dé.

3 day c6 thé xdy ra cdc trudng hop sau:
a. Truomg hop yéu cdu ciia cdc bén déu hop Iy

Thong thudmg, n€u yéu cfu cla cdc bén déu hop ly thi khodng cich giita ching cling
hop 1y, nghia 1a khong 16n, khong kho khan dé nhugng bo. Trong trudng hgp nly c6 thé chi
13 cho céc bén thdy tinh hudng thuc €, d€ nghi mbi bén ¢é mot sy nhuong bd phi hop dé di
dén nhat trf.

b. Truong hop yéu cdu ciia d6t phuong 1a hgp 1y hon

Trudng hop sau khi phan tich thdy ring yéu cAu cha d6i phuong 1a hop Iy (hay khong
tim thdy diém no bat hop 1y trong yéu cdu cla déi phurong), trong khi d6, yéu cdu ciia bén
minh ¢6 diém b4t hop Iy so v6i yéu cdu cha ho thi nén can nhic v& su nhugng bo. Dic biét,
néu de6i phuong da nhan ra diém bat hop 1y trong yéu cdu clia minh thi nén chu dong trong
nhuong bo. Khi phai nhugng b nén lam nhur sau:

o Lam cho déi tdc thdy nhitong bo nay la mét budc quan trong. Khi nhugng bo
khong nén dé cho d6i tic thdy nhugng b nay 12 do sg dp lyc cua ho hay la do
hdp t4p voi vang. Lam cho ho thdy sy thda hiép nay 1 xudt phét ti thanh y
mudn hop tdc dé tao nén stc ép cho d6i phuong c6 sy nhuong b6 dép lai.

o Doi hdi mot sy ddnh di: Néu ¢6 thé, hdly doi danh d6i su nhugng bo lgi ich &
di€m nay clia phia minh 14y l¢i ich & di€m khéc
o Ldy nhugng bo dé doi ldy nhugng bg: Cin c8 ging dé sao cho sau khi minh di
nhugng bo mdt budc quan trong thi dén lugt d6i phuong cing phai nhueng
bo. Khong nén lién tuc nhugng bo.
c. Yéu cdu ciia dot phuong c6 ché bdt hop Iy
Néu yéu cdu cha d6i tdc c6 chd bat hgp 1y thi cdn phan tich 16 cho ho thdy né nam &
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chd nao va 1ai sao lai 1a bat hop Iy. Can chiing minh mot cich thuyé&t phuc dé dsi phuong di
dén nhugng bo. Nén thuc hién diéu nay nhu sau:

* Giif bdu khéng khi chan tinh, gat bd nhitmg cim xuc tiey cuc néu cé.

* Chi ¥ ling nghe ¥ ki¢n ca dai tdc, khong voi vang dua ra nhan xét. Cin phai
hiéu that thiu ddo ¥ kién clia d6i tdc trong timg 13i néi, timg hanh vj cir chi,
hiéu dong co dich thuc chita dung ding sau nhing I&i néi.

* Cothé t0m tit lai yau cdu ciia doi tic dé xem minh di hidu diing va db chua.
Can phai dé cho déi tac khdng dinh ring minh da hidu nhy the 13 ddy du.

* Dién dat chinh xic ¥ kién cia bén minh vé su bat hop 1y trong yéu cdu cia
phia ban. Khi trinh bay nén diing ngon ngir gidn di, rd rang, thé hién thién chi
va sy thanh ¥. Néu 6 thé, nén ching minh bang cdc bing ching, 1ai ligu va
CAc con 6 cu thé chi khong chi la nhig diéu tri tugng.

*  Cin ludng trude cdc can hoi, chat van ma d6i tic o6 thé dat ra va sin sang tra
16i nhing cau hoi dé mot cich ty tin, dit khodr.

* Khoéng dén ép dsi phuong, dimg dé ho mat hé dién. Hiy chudn bj cdc nic
thang d¢ d6i phuong nhuong bo timg budc, timg didm trong thodi mdi,

3.2.3.3. Pat thanh théa thudn va nhdt tri chung

Thuong lugng 6 thé thanh cong tuyét déi, nghia 13 thoa thuan dugc & moi mit ciia
van dé dua ra. Ciing ¢6 thé [3 chj thoa thuan duge & mét s didm nhdt dinh, phdn con lai

3.3. Mdt s6 nguyen tic va ky xdo thuong hrong
3.3.1. Cde nguyén tie thuong lugng

. Nguyén tdc tdch con ngusi ra khéi vy dé

D¢ thuong lugng dat két qua 6t nhitng ngudi ngdi vao ban dam phidn phai biét tich
Con ngudi ra khoi van dé, hay néi khic di i khong d€ tinh cdm anh hudng dén cong viec,
cin phdi thiy doi trgng can gidi quyét 1a vap dé dugc dé cap chy khong phdi ban than
nhimg con ngudi dsj dién.
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b. Chi tdp trung vdo lgi ich chit khbng cd giit Idp truong

Lap trudng ban ddu cdc bén dua ra trong dam phdn, thuong lugng 1a muc dich ban
dau, duge xay dung trén yéu cdu vé lgi ich chia bén d6. Nhung d6 mdi chi 1a yéu cdu va yéu
cdu nay sé cin va phai duge diéu chinh trong qud trinh thuong lugng néu mudn dam phan
thanh cong. Nhiéu khi, do ¢ ging gii viing 14p trudng da dua ra ban ddu ma nguoi thuong
luong quén di muc dich cudi cing cha dam phan, quén di loi ich thuc sif cha bén ma minh
dai dién. Diéu nay déng nghia v6i viée ngudi thuong lugng phai bit di€u chinh lap truong
tuong Ung véi sy diéu chinh 1¢i ich trong méi tuong quan loi ich cla cdc bén trong qud
trinh thirong luong.

c. Cdn phdn tich cdc tinh hudng va cé cdc phuong dn lza chon thay thé

Thong thutmg, trong qud trinh ddm phan, thuong luong ngudi thirong luong dé bi stc
ép tam 1y 1am mét di sing sudt. Thém vao d6, cdn phai phan ng nhanh, khong dé mit thoi
co, kip thoi dua ra phuong dn khdc theo tinh huong mdi phat sinh trén ban dam phdn. Vi
vy, ngudi thuong lugng cdn vach ra va phin tich céc tinh hudng c6 thé véi céc phucmg an
lua chon thay thé t6i vu d€ chil dong va Kip thdi trong qué trinh t6i da héa loi ich clia ben
ma minh dai dién.

d. Thia thudn trén cdc tiéu chudn khdch quan

D& tranh thua thiét cho mot bén nio dé, dim bao cong bang cho cdc bén tham gia
dam phan thi qud trinh thuong luong phéi tuan thi theo nhimg tiéu chudn khich quan. Pac
biét trong cic cudc dim phdn khong can stic, bén ¢6 vi thé€ thdp hon dé bi ép chip nhan
nhitng diéu kién thua thiét. D€ tranh diéu nay, cdn dua ra cic tieu chudn khdch quan, doc
14p v6i ¥y mudn chi quan cla cic bén, trude khi tién hanh thuong luong.

3.3.2. Mot 56 ky xdo thuong luong
a. Tao sir canh tranh

Néu cé thé, nén cho déi tic thdy ring ho khong phai 12 ban hang duy nhat, khong
phai 12 co hoi duy nhdt, ¢ thé c6 ban hang khdc, co hdi khic.

b. Tung budc tién tdi

Trong nhiéu trudng hop thuong lugng khong theé dat duge muc tiéu cudi cung ngay
lap tiic. Can binh tinh, chia nhd myc tiéu dé cho déi tic thoa higp, nhuong bg dan dan.

c. Néu muc tiéu cao
Neén néu ra yéu cdu cao hon mot chiit dé ¢é chd dé nhugng bd.
d. Clut trong vao khau then chot

Khi thuong lugng & vio giai doan quyét liét, cdn phai bict ban chdt cha xung dot la &
dau va tap trung 46t phd diém then chét dé.

e. Tranh thu thot gian

Trong qua trinh thuong lucmg cin phdl bi&t tranh thi thoi gian dé suy nghi, din do,
cAn nhéc, thim chi xin ¥ ki¢n cip trén. Dé tranh thi thoi gian ¢ thé ndi véi doi téc ring
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cin tham khao hoiic xin ¥ kién quyet dinh clia c4p trén mac dix minh 13 ngudi ¢ toan quyén
quyét dinh.

g Trdnh thda thudn nhanh chong

Thoa hiép nhanh chéng s& khong dii thoi gian d€ ndm dugc toan bo van dé, ¢6 thé bo
sOt mdt vai khia canh nio dé. Thong thudng cin phai c6 thoi sian dé suy xét c4c khia canh
cac rang budc.

Tuy nhién, trong mot 6 truomg hop thoa thuan nhanh chéng ciing ¢6 thé mang laj
thanh cong do d6i phuong chua ¢6 su chudn bi cén thiét. Nhimg cling c6 truong hop, déng
¥ nhanh chéng lai lam cho déi phuong nghi ngd vé yéu cdu ciia ho, dang nhu: “Khéng bist
doi hdi clia minh nhu thé ¢6 phai 1a thip qué khong mi sao ho déng ¥ ngay vay!".

h. Gidu minh, khai thdc do phitong

Cin tuygt d6i b mat vé déng co thuong luong, thoi han cudi cing... vi cdc diém yéu
khdc. Ngugc lai, c§ ging khai thic cdc diém yéu clia d6i phuong dé ndm quyén chi dong.

Tuong oy nhu vay, cdn phai ddu "vii khi" cia minh dé tao bét ngd, vi ¢6 géng tim
hiéu “vii khi"ciia déi phuong.

i. Thay thé nguoi dam phén
C6 the thay the ngudi dam phan néu thiy ho yéu kém. Niumng ciing ¢6 thé thay the

ngudi dam phén chi la dé xin 16i d6i téc va 6 thanh ¥ hop téc. Bi¢n phdp nay c6 thé dugc sir
dung trong trudng hop phia ta 6 nhimg dong thdi gay thai d6 tieu cuc cho d6i tac,
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1. KHAI NIEM, PHAN LOAI VA CHUC NANG CUA VAN BAN QUANLY
1.1. Khdi niém van ban quan ly

Van ban néi chung 12 mot phuong tién ghi vi truyén dat thong tin bing ngoén ngit
(hay ky hiéu) nhét dinh. Ty theo linh vuc hoat dong quén ly d6i v4i cdc mat doi séng xi
hoi ma vin ban ¢6 nhiing hinh thic vi ndi dung khéc nhau.

Vin ban quan 1y 1a van ban duge hinh thanh va sir dung trong hoat dong quan ly,
chiing dugc sir dung nhu mot phuong tién dé ghi lai va truyén dat cic quyét dinh quan ly
hogc céc thong tin can thiét hinh thanh trong quan 1y.

Van ban quan Iy Nha nuéc nhimg thong tin quan ty thanh vin do céc co quan Nhi
nuée ban hanh theo thim quyén, thil tuc va trinh ty nhit dinh nhim diéu chinh céc méi
quan hé quan |y hanh chinh qua lai giita cdc co quan Nha nudc véi nhau, giita cic co quan
Nha nuée véi céc 6 chite, cic cd nhan.

Cic co quan Nha nude c6 thé hi€u 1a cdc co quan, doan thé, cdc 8 chirc Kinh t€, xa
héi, don vi quéan doi... do Nha nude thinh lap.

Van ban quan 1y Nha nudc thé hién ¥ chi, ménh lénh, mang tinh quyén luc Nha nudc,
1a phuong tién d€ diéu chinh nhimg quan hé x& hoi thuoc pham vi Nha nudc, ddéng thoi thé
hién k€t qua hoat dong quan 1y cia cic co quan, 6 chic.

Vin ban quan Iy Nha nudc khdc biét so vdi cdc van ban théng thudng & quy trinh
soan théo, thé thifc vin ban, hiéu luc phip I¥ dugc quy dinh bdi cdc co quan Nha nude ¢
thim quyén.

1.2. Phan loai van ban quan 1y Nha nirée

Van bin quin 1y duge phan loai theo hiéu luc phép 1y, theo hinh thitc va thim quyén
ban hanh va mét s§ dau higéu khéc,

1.2.1. Phdn logi theo hi¢u luc phdp Iy

a. Vdn bdn quy pham phdp hudgt

Vin bian quy pham phdp luat 13 vin ban do céc co quan Nha nuéc ¢6 thdm quyén ban
hanh theo thil tyc, trinh ty luat dinh trong d6 c6 céc quy tic x{r sy chung duge Nha nude
bao dam thyc hign nhidm diéu chinh cdc quan he xa hoi theo dinh huéng xa hoi chii nghia.

Nhur vy, vin bin quy pham phdp luat phai 6 cdc y&u 16 sau:

* Do coquan Nha nuée ¢6 thim quyén ban hanh véi hinh thic tuong ing theo
ludt dinh.

* Chta dung cic quy tic xir su chung duge 4p dung nhiéu 14n, d6i véi moi déi
tuong hodc mét nhém d6i tugng, c6 higu luc trong pham vi toan qudc hoic
ting dia phuong.

* Bugc Nha nudc bio dim thi hanh bing céc bién phdp tuyén truyén, gido
dyc, thuy€t phye, cdc bién phdp 18 chitc hanh chinh, kinh t€, cudng ché, cic
quy dinh ch¢ tai ddi v6i ngudi ¢6 hanh vi vi pham.
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Van ban quy pham phdp luat 12 nén ting va co s& dé xay dung hé théng van ban quan
1y Nha nudc.

b. Vdn bdn cd biét

Vin ban c4 biét [a cdc van ban 4p dung luat phép, chi chita dung cdc quy tic xir su
rieng do cdc ¢o quan Nha nudc cé thim quyén ban hinh theo chiic nang, nhiém vu clia
minh. Loai van bin nay thudng duge st dung dé gidi quy&t mét vy viéc cu thé, vi du: quyét
dinh nang luong, khen thudng, ky luat, diéu dong cong tic, bé nhiém, mién nhiém cin bo
cong chitc; quyét dinh XU phat vi pham hanh chinh; chi thi phdt d¢ng phong trao thi dua...

¢. Van bdn hanh chinh

Vin ban hanh chinh 1a 1 nhitng vin ban d€ diéu hanh thirc thi cdc vin ban quy pham
phip luat; dé giai quyét cdc cong viec cu thé; d€ phan 4nh tinh hinh, giao dich, trao doi
cdng tic, ghi chép cong viéc clia co quan, don vi.

d. Vdn ban chuyén mon, nghiép vu

Vin ban chuyén mon nghiép vy 1a cdc van ban mang tinh chit chuyén mon, ky thuat
riéng ¢ha timg co quan, don vi dé thue hién cdc cong viéc cia minh, vi du: héa don, hgp
dbng, ban vé thiét ke...

Nhu vay, trong cac du 4n xAy dung ngudi ta phai 1am viéc véi tht ca cdc loai vin ban
quén 1y k€ trén. Song, mot du 4n x4y dung ngudi ta chi cé thé ra cdc van ban khong thuoce
pham vi cta ¢dc van ban quy pham phdp luat,

1.2.2. Phdn loai theo hinh thirc vin bdn va tham quyén ban hanh

a. Cdc vdn bdn quy pham phdp ludt

Cic hinh thiic va thim quyén ban hanh van ban quy pham phép luat 1a:

e Qudc hoi ban hanh: hién phdp, luat, bo ludt, nghi quyét.
. ny ban thudng vu quéc hoi: phap lénh, nghi quyét.

« Chi tich nudc: 1énh, quyét dinh.

e Chinh phii: nghi quyét, nghi dinh.

¢ Thi tudng chinh pha: quyét dinh, chi thi.

¢ Cic Bo trudng, thi trudng co quan ngang BY, thi trudng co quan thudc Chinh
phl: quyét dinh, chi thi, théng tu.

o Hoi déng tham phén tda 4n nhan dan t6i cao: nghi quyét.

e Vién trudng vién ki€m sit nhan dan t6i cao: quyét dinh, chi thi, thong tu.
s Hoi déng nhan dan cic cap: nghi quyét.

o UBND cic cdp: quyét dinh, chi thi.
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Ngoai ra, cdc co quan Nha nuéc ¢6 thé phéi hop véi nhau hoic véi cic té
chic chinh tri - xd h¢i khdc d€ ban hanh thong tr lién tich dé gidi thich,
hudng din thie hién mot van ban nio d6 chia co quan Nha nudc cp trén.

b. Cdc vin ban hanh chinh

Nhifng van ban ciing do co quan Nha nudc ¢6 thim quyén ban hanh nhung khong cé
ddy di céc yéu 16 cla vin bin quy pham phdp luat néu trén, nhim dé gidi quyét nhitng vu
viéc cy thé d6i véi nhiing déi tugng cy thé, thi duge coi 1 vin bin hanh chinh.

Vin ban hanh chinh nham thuc thi cd¢ van ban quy pham phap luat, giai quyét nhiing
tic nghiép cu thé ciia hoat dong quan 1y; thong tin, bio cdo tinh hinh lén clp trén; chi dao
hudng din don déc, kiém tra cap dudi; trao déi giao dich, lién he cong viee giia cac co
quan, don vi; thong tin, ghi chép nhilng céng viée thudc noi bo co quan.

Céc hinh thitc van ban hanh chinh duge ban hanh va sir dung & cdc co quan Nha nudc
Vi¢t Namhién nay bao gém:

232

Thong cdo: hinh thirc vin ban cao nhit cha co quan Nha nude dé cong bd vai
nhan dan vé mt quyét dinh, mot su kién quan trong nao dé,

Thong bdo: hinh thic vin bin clia mot t8 chite hodc co quan ding dé thong
tin cho co quan, 1§ chic cap dudi hoic ngang cdp vé tinh hinh hoat déng hoac
viin dé khic dé biét, dé thue hién.

Chuong trinh: ding dé trinh bay dy kién vé mot loat nhimg hoat déng trong
mot khoang thoi gian nhat dinh.

K¢ hoach cong tic: trinh bay c6 he théng du kién vé viéc 16 chic thyc hién
nhi¢ém vy ¢ong tdc hodc c¢ong viéc trong mot thdi gian nhét dinh.

De dn: diing d€ trinh bay he théng ¥ kién vé mot viéc cin Fam, cin néu ra dé
thao ludn, thong qua, xin ¥ kién...

Bdo cdo: gt cdp trén d€ twdng trinh hoac xin ¥ ki€n vé mot/mot s6 vén dé, vu
viée nhdt dinh dé so két/tdng ket cong tdc da qua hoac du ki€n sdp téi clia mot
co quan, t6 chiic; d¢ trinh bay mot van dé, sy viec, mot dé i trude hot nghi
hay trudec mot/mét s6 co quan ¢6 trach nhiém.

To trinh: dé xudt v6i cdp trén pheé chudn mot ché truong, phuong 4n cong tac;
mét chinh sdch, ché d, titu chudn, dinh muc hoic sira d6i, b6 sung ché do,
chinh sdch hién hanh.

Bien bdn: d€ ghi lai mot phan hay ddy d dién bién, ket qua ctia mot hoi nghi,
cudc hop; ghi lai nhitng vy viéc xdy ra cé xdc nhén cta duong su v nhing
nguoi 1am chimg lién quan dén vy viée do.

Cong di¢n: dung dé thong tin hoic truyén dat ménh ¥énh cha mot té chuc hoac
ciia ngudt ¢6 thim quyén trong nhing truding hop khin cap.

Hop dong: ding dé ghi lai ket qua di duogc thoa thuan giiia cc co quan véi
nhau, gilta co quan véi c¢d nhan vé mot viée ndo dg, trong dé ghi ré quyén loi



va nghia vu ma céc bén k¥ két hop déng phai thyc hién va cdc bién php xu 1§
khi cdc bén khong thuc hién ding hop dong.

Cong van: sir dung vao viéc giao dich gifta cdc co quan Nha nudc, cdc t6 chirc
chinh tri - x4 hoi véi nhau va véi cong dan dé thyc hién chic nang nhi¢m vu
cla minh.

Gidy ching nhan: cdp cho cdn b cOng nhan vién khi di lién hé, giao dich dé
thyc hién nhi¢m vu duge giao hodc gidi quyét cdc cong viéc cua ban than.

Gidy di dudng: cdp cho céc cd nhan khi duge cir di cong tdc dung d€ tinh tién
phu cap trong thoi gian duge ¢l di cong tac.

Gidy nghi phép: cdp cho cdn bd cong nhan vién khi duge nghi phep Xa noi
cong tac, dling thay gidy di duong va lam can cut dé thanh todn ti¢n di dutmg.

Gidy mai: dung dé moi dai dién cia co quan hodc ¢d nhan tham dir mot cong
viéc nio do.

Phiéu giri: hinh thitc van ban k&m theo van ban di (cong vin di). Ngum nhan
van ban ¢6 nhiém vu ky Xdc nhan vao phiéu gii trd lai cho co quan gifi lam
bing chimg cho viéc van ban di dén dung noi nhan van ban.

1.3. Chire néng cia vian ban quan Iy

1.3.1. Chitc ndng thong tin

Pay la chic ning co ban va chung nhat clia moi loai van ban.

Van ban chifa dung va chuyén tai théng tin tir 46i tugng nay qua doi tugng khic. Gid
tri cha van bdn dugc quy dinh bdi gia tri thong tin chita dung rong dé.

Théng qua hé thong van ban clia cdc co quan ngudi ta ¢6 thé thu thap dugce thong tin
phuc vu cho cic hoat dong ti€p theo cla qua trinh quan 1y. D6 la:

Thong tin vé& chll truong, dudng 16i cla Dang va Nha nudc lién quan dén muc
tiéu va phuong hudng hoat dgng clia co quan, don vi.

Théng tin vé phuong thic hoat dong, muc tiéu, nhiém vy, quan hé cong tic
giita cc co quan, don vi.

Thong tin vé d6i tegng bi quan 1y, vé€ su bi€n dong.

Théng tin vé c4c két qua dat duge trong qud trinh qudn 1y.

1.3.2. Chic ning phdp Iy

Chiic nang nay dugc thé hién trén 2 phuong dién:

Vin ban duge sir dung dé ghi lai cic quy pham phép ludt va cic quan h¢ vé
luat phap hinh thanh trong qud trinh guan 1y va cac hoat dong khac.

Bén than van ban 1a ching ¢ phdp 1y dé gidi quyét cdc nhiém vu cu thé trong
quéan 1y va diéu hanh cong viéc clia co quan, don vi.
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Chiic nang niy tao nén méi rang budc trich nhié¢m gilta co quan gli van ban va céc

d6i tugng nhan van ban.
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Hinh 7.1. N6i dung céc céng tic quan 1y theo vong ddi vin ban

1.3.3. Chiic ndng qudn ly

Vin ban 1 phuong tién quan trong va chi yéu d€ cac co quan quan 1y truyén dat
nhimg quyét dinh quan 1y dén d6i tugng bi quan 1y; dé theo doi, ki€m tra hoat dong cia cdc
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co quan cdp dudi. Mat khdc, vin ban cung cdp cho céc nha lanh dao va quan ly nhimg
thong tin cin thiét d€ 1am co s& ban hanh cdc quyét dinh quan 1y duge chinh xéc, kip thai.

Ngoai cdc chitc nang co ban nhu d3 néu, van ban con cd chitc nang théng ke, vin
hoa, x4 hoi, v. v...

2. QUAN LY VAN BAN
2.1. Noi dung, ¥ nghia, nguyén tic quan 1y vin ban
2.1.1. Noi dung, ¥ nghia ciia cong téc qudn Iy vin bdn

D¢ khai théc, st dung c6 higu qué vin ban, phdi ¢é phuong phdp khoa hoc dé quan 1y
van ban mot cich théng nhat, chat ché, fién tuc tir khi hinh thanh vin ban cho dén khi str
dung, rdi ticu hily hoac Iuu trit. Trong cdc du 4n Xay dung, cic cdn bo quan ly dy 4n thudmg
phai lam viéc v&i mot khéi lugng 16n cdc van ban céc loai nén céng tic quan ly van ban
cang ¢6 y nghia quan trong d6i véi hiéu qua lam viéc.

Quén 1y van ban theo vong ddi clia van ban bao gém cdc noi dung sau:

® Giai doan xvit hién, hinh thanh van ban. Noi dung cia cong tic qudn ly
vin ban trong giai doan ndy 13 x{ I van ban: bo phén vian thu tiép nhan van
ban, phan loai, ding ky, chuyén cho cdc phong ban chuyén mén va chuyén
vién khai thdc, sir dung.

* Giai doan khai théc, sir dung van ban. Noi dung cia cong tdc quan 1y van
ban trong giai doan nay 14 1ap hé so cdc van ban dang khai thdc, sir dung. Cic
vin ban khai thic, sir dung xong dugc phan loai, tiéu hiy nhitng van ban hét
gid tri, gitt lai hogic/va chuyén giao hé so tai lieu con gié tri cho hru trir.

" Luu trit van ban. Trong méi co quan, don vi phdi ¢6 bo phan liu trir. Bo
phdn nay té chirc luu giit vin ban theo cdc phuong phidp phit hgp nhim bio
quén va tra chu van ban lau dai vé sau.

Noi dung cdc cong téc quén 1y van ban dugc thé hién trén hinh 7.1.

Quan 1y van bin 12 cong viec dién ra hang ngiy, hang gid & cic ¢co quan, don vi. Mic
diy day 1a nhiém vu chinh cla bo phan van thu (hodc van phong) nhung phéi ¢6 sy tham gia
cla moi cdn bo nhan vién ¢6 lién quan trong ¢o quan, don vi.

Téc dung cia cong tic quin 1y van ban thé hién & cdc khia canh:
* Béo ddm cung cdp kip théi, ddy di va chinh x4c nhitng thong tin cin thiét
phuc vu cho cong tdc lanh dao clia Bang, quan I¥ cha Nha nudc, cla cic 16
chic, co quan, don vi.

* Gitlip cho qué trinh gidi quy&t cong viéc & co quan, don vi duge nhanh chéng,
chinh xdc, chat luong va diing dudmg 161, chinh sich, ché dé.

* Luwu giit nhitmg hd so, tai licu c6 gid tri v& moi linh vyc phuc vu cho Vviéc tra
clry, gidi quyét cdc cong viec trudc mét va lau dii vé sau.
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e Luu gil nhiing thi li¢u, ching ctt phuc vu cho thanh tra, kiém tra khi cdn thi€t.
2.1.2. Nguyén tdc qudn Iy vin bdn
Quan 1y van ban phai tuan thi cic nguyén ¢ sau:

o Nhim muc dich quan 1y tép trung théng nhdt moi cong viéc trong co quan,
don vi 14t ca moi van ban di v dén bing cic con dudng khic nhau déu phai
dugc chuyén qua b phan van thu dé dang ky vao s6, sao Juu va lam cdc thil
tuc can thiét khic.

« Gli vin ban giita c4c cip, cdc nganh trong bd miy Nha nude phéi theo ding
hé théng té chirc. Van ban clia co quan cdp trén gli xudng c4p dudi truc 1iép
va van ban cha co quan cip dudi gli cho cg quan cip trén tryc ti€p, khong gir
vin ban vuot cip, trlr ¢dce trudng hop déc biét. '

e Viéc ti€p nhan va gii viin ban ¢6 nhiing vin d¢ bi mat clia co quan Nha nudc
thi phai thee hién theo diing ch€ d¢ giir gin bi méat Nha nude.
2.2. Céng tac xir Iy van ban
Trong giat doan ddu tién cla vdng doi van bén, cic van ban "dén” dugce chuyén dén
(xudt hien) co quan nay tir céc co quan khic, cde van bdn "di" duge soan thao (hinh thanh)
tai co quan ndy dé gini di cdc co quan khdc. Ngoi ra con c6 cdc van ban "néi bo” dé giai
quyét cic cong viéc trong ndi b méi co quan.

2.2.1. Xut ly viin bdn dén

T4t ca cc tai ligu thu tir ma co quan, don vi nhan dugc t bén ngodi bing cic ngudn
khic nhau déu duoc goi 13 viin bin dén (cong van dén). Xir Iy van ban dén cdn tudn thl quy
trinh sau

Buce 1. Nhdn vin bdn dén

Khi ti€p nhan van ban dén, nhan vién van thy phai thyc hién:

e Kiém tra nhanh qua mot lugt ngodi bl xem vin ban dén c6 gl ding dia chi
khong, néu khong diing thi tra lai.

e Kiém tra xem bi van ban c6 con nguyén ven khong. Néu khong nguyén ven
phai iap bién bdn trudc ngudi dua van ban.

o Thirc hién cdc thi tuc giao nhan.
Buoc 2. So bo phdn loai vdn bdn

So bo phan loai van ban 12 dé tao diéu kign thyc hién cdc khau ti€p theo clia quy trinh
giai quyét van ban dén. Nhimg thu riéng, sich bdo, ban un... khong phai bée bi, khong can
vio sé dang ky. Nhitng van ban gifi cho co quan néi chung phai vio sd ding ky nhung c6
thé chia lam 2 loai:

« Loai phai béc bi gém nhimg van ban ngoai bi d¢ tén co quan, giri thl truéng
ca quan (nhung khong phai thy riéng), van bin khong cé ddu mat hoac khong
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ghi 15 tén ngudi nhin, van ban g c¢dc bo phan chitc ning cla co quan.

o Loai khong béc bi gém cdc van ban ghi rd tén ngudi nhdn, van ban mat, van
béan glri cho Pang y va cde doan thé trong co quan.

Budc 3. Béc bi vdn bdn
Viéc béc bi van ban duge thuc hién nhu sau:
» Nhimg vin ban ¢é diu chi miic d¢ khén cdn dugc béc trudc.

e Khi béc bl c8n ¢6 ging trdnh lam rich c¢ong vin bén trong hodc lam mat dia
chi noi glid, ddu buu dién. Thong thudng ngudi ta diing kéo dé cit phong bi.
Trude khi cét, phai dén cong vin bén trong v€ mot phia réi cét phia bi khong
c6 cong vian. Khi 1ay cong van ra phai tranh [am rdch céng viin do bi dinh vao
phong bi va i ¥ khong dé sét tai lidu bén trong phong bi.

» Dai chitu s6, ky hiéu ghi ngoai bi véi s&, k¥ hiéu ghi trong vin ban xem cé
khdp khong. Néu ¢6 sai léch phai bdo cdo vdi ngudi phu trich va héi lai noi
gl

e (C4c vin ban khong ding thé thac phai tra lai noi gl dé thyc hién ding quy
dinh.

¢ Cic vin ban thudc cdc loai nhu don thu khi€u 16, nic danh phai kiém tra cin
gir lai phong bi dinh k&m theo van ban dé lam bing chimg.

» Trudng hop van ban ¢é kém theo theo phi€u gui thi sau khi nhan di phai ky
xdc nhan, déng ddu vao phi€u ghi d6 réi gui trd phi€u cho co quan giri.

Bude 4. Dong ddu "dén” vao van bdn

Pong ddu "dén" vao van ban 12 d€ x4c nhan van bidn d3 qua bo phan van thu va dé
biét dugc vin ban dén co quan vio ngdy nao dé ¢é thé tim ra nguyén nhan khi vin ban bi
that lac hoic cham tré.

Dau "dén" déng vao khoang tréng dudi s6, ky hiéu hodc dudi trich yéu ndi dung vin
ban hoic khodng tréng gitta tac gid va qudc hiéu.

Bucce 5. Trinh Chdnh vdn phong (hodc Truong phong hanh chinh)

Dai véi cic co quan ¢6 nhiéu phodng ban, ¢é s6 lugng van ban dén nhiéu, bo phan van
thr can dua vao chic nang cla timg bo phan va néi dung clia van ban d€ so bo phan loai
truGe Khi trinh Chdnh vin phong (hodc Trudng phong hanh chinh). Sau khi Chdnh vin
phong xem xong, ghi ¥ kign vé viéc phan phdi hay gidi quyét van ban dé vao 1€, nhan vien
van thur |4y lai van ban d€ dang ky vao s6 "vin ban dén" va chuyén cho cic bo phan, cdn bo
trong co quan.

Buve 6. Ddng ky vdn bdn dén

bang ky (vao s8) thuc chat 1 ghi lai cdc thong tin cdn thi€t cla van ban nhim nim
dugc 56 lugng, ndi dung va ngudi gidi quyét (ngudi nhan) van ban dé bat k¥ liic nio ciing
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bi€t dugc van ban dé nam & dau, do b phan ndo ho#c/va ai gidi quy&tl. Van ban dén ngay
néo thi duge ding ky va chuyén ngay ngdy hém dé.

Cé6 3 hinh thic dang ky van ban dén; bing sé, bing thé hay bing may vi tinh.

Bdng 7.1. Mdu sé ding ky vin bdn "'dén"" thong thuong

S6 | Ngay | Noigui | S6,ky | Ngay | Ténloai, | Luu Noi Ky Ghi
dén | dén | vanban | hiéu thing | trich yéu | hé so | nhan | hiéu chi
vin ban { van ban

(1] (2] [3] [4] (5] [6] [7] [8] [9] [10]
Theo hinh thitc ding ky van ban bing sé thi thy thuéc vio s6 luong van ban cia co

quan nhiéu hay it ma dung mot hay nhiéu s6 dang ky van ban. C6 thé ¢6 cdc loai s6 dang
k¢ van ban sau:

a SO ding ky van bin mat.

a S8 ding ky van ban do cap trén giri xuéng.

Q 56 dang ky van bin do cdc don vi tryc thudc va cdp dugi giri lén.
o S8 dang Ky vin ban thudc loai don thu khigu 6.

Bdng 7.2. Mdu s¢ ddng ky van bdn mdt

S6 | Ngdy | Noi | S6,ky | Ngay Tén Muc [ Luu | Noi Ky Ghi
dén | dén g hiéu | thdng loai, d9 | hoso | nhan | hiéu | chi
van vin van trich mat
ban ban ban | yéu

(11| (2! [3] {4] (5] [6] (71 | [8] (o1 + [10] | (11]

Budc 7. Chuyén giao vin bdn dén

Sau khi ding ky xong, van ban phai duoc chuyén giao dén tan tay ngudi ¢é trich
nhi¢m nghién citu, gidi quyét, khong nhd ngudi khdc cdm ho. Viéc chuyén giao nay phai
dam bao:

+ Nhanh chéng, chinh xdc va bdo dam bi mat (néu ¢dn).

e Uu tién chuyén giao nhitng van ban ¢ ddu chi mic do khdn.

» Trudng hop van ban dén ¢o quan muodn hodc/va s lugng nhiéu khong Kip gidi
quyé€t trong ngiy, phai d€ dén hom sau thi nhan vién van thu phai bdo cdo véi
cdn bo phu trach va cit git cdn than.

e Vié¢c chuyén van ban dén cho cdc cd nhan, bo phan phai ky xdc nhan giita
nhan vién van thu va ngudi/bd phan nhan van ban. C6 thé xdy ra 2 trudng hop:

- Néu cac bd phan & trong cling khu vic co quan va s6 lugng vin ban it
thi ngudi nhin van ban ky vao s6 dang ky van ban.

238




Néu cdc bg phan & cich xa co quan thi phdi vao sé "chuyén van ban
dén" dé ngudi/bo phan nhan van bin k¥ xdc nhén,

Trong s6 cdc van ban gii dén co quan hang ngay, c¢6 nhitng van ban phéi dugc giai
quyét kip thoi theo yéu cdu ciia vin ban. Trong théi gian nay, van ban duoc luu lai va duoc
bdo qudn trong "hé so cong viec” cia ngudi thira hanh.

Khi van ban da dugc gidi quyét xong, néu c¢6 yéu cdu trd 15 bing van ban th ngudi
thira hanh phai soan thio vin ban tra 13i. Truong hop nhimg van ban cin theo dai, nhan
vién van thu ddnh dau vio cot ghi chd & s3 dang ky vin bin dén dé nhic nhd giai quyét.

Bdng 7.3. Mdu s6 chuyén vin bdn dén

Ngay thang 56, ky higu | S6 luong van ban B& phan hoic Ky nhan
chuyén vin ban vin ban hoac s¢ lugng bi ngudi nhin
(1] 21 3) (4] 51|

2.2.2. Xur ly viin bén di

Moi cong van, thu tir, taj liéu do co quan gl di déu dugce goi la “vin ban di" (hay

cdng van di). Cdc van ban niy nhat thigt phai qua bo phan vin thu dé ding ky, déng dau va
lam cdc thi tue giri di.

Cic van bin do c4c ¢4 nhan hodc b phan chuyén mén soan thio théng qua & cip cé
thdm quyén duge x{ 1y theo quy trinh sau:

Buoc 1. Kiém tra thé thitc vén bdn

Trude khi vao s8 gii di, moi vin ban déu phai duge kifm tra lai thé thic nhim dam
bdo chit lugng ciia van bin:

* Ki¢m tra sy hop lé, titc 13 ki€m tra cde khau cla qud trinh soan thio: viét bin
thio, duyét ban thio, danh mdy, in, sao va ky vin ban cé thue hién theo ding
quy trinh khong.

* Kiém tra thé thic van ban, xem cde thanh phdn clia van ban da ddy di chua
(tén, dia chi ngudi nhan; c4c van bin dinh kém v cdc y&u 6§ khdc), néu con
thi€u sét thi yeu cdu b phan, cdn bo soan thio viin ban d6 sira lai.

Sau khi ki€m tra xong néu vin ban chua c6 chit ky cta thd trudng, van thit phai xin
chir ky, dong ddu co quan vi vio sé dang ky gt di.

Budc 2. Vio s6 ding ky vin ban "di"

Viéc vio s8 ding ky van ban "di" 13 nhim quan 1y cdc van bin ma co quan gii di cic
not khic, cung c4p nhitmg théng tin thdng ké vé van ban di clia co quan.

Tuy theo s6 luong vin ban gii di ciia co quan nhi€u hay it ma ding s6 Iuong s8 dang
ky van ban di cho phii hop. C6 thé phan loai van bin di theo cdc loai nhu sau dé hinh thanh
s6 dang ky van ban di-

* Loai quan trong: gém nhiing van bin nhu quyét dinh, k& hoach, chuong trinh,
dé an, to trinh, bio c4o, vin ban xin ¥ Ki€n cap trén, van ban chi dao cip dudi.
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* Loai cong viéc: gém nhimg van ban dugc hinh thanh trong qué trinh giai
quyét cdc cong viéc thude chic ning, nhiém vy clta co quan, don vi.

¢ Cic loai hop déng.
* Loai cong van, thir tlr ¢6 tinh xa giao, thu mdi hop, théng bio dé biét...

Bdng 7.4. Mdu sé ddng ky vdn bdn di

56, ky Ngay Ténloai, |Noisoan| Ngudi | Noinhin | Luu | Ghi chi
hign thang trich yéu thao ky hé so

[1] [2] (3] [4} [5] [6] (7] (8]

Cong viée vio s6 ding ky van ban di gém cdc budc:

o Ghi so thi ty vio s6 (s6 ding k¥ van ban di) va ky hiéu vin ban di & gée trai,
phia trén, dudt tén ¢ quan ra vin ban.

o Ghi ky hi¢u phan loai trén ban luu ciia van ban "di" & géc trén bén phai cla
ban luu dé.

Buoc 3. Bao géi van bdn gini di

DE vige gl viin bdn khong bi nhim 1in, nhén vién vin thu cin cin o vao nhiing noi
ma co quan thudng xuyén ¢6 quan hé gli vin ban ma thanh 1ap céc cdp dung tai lidéu dé
chia vin ban thanh timg nhém co quan. Méi cd quan nhan vin ban dugc chia thanh 1 ngan,
ghi tén ¢6 dinh lén ddu hoic mép bia cho d& nhin. Lam thi tuc dang ky xong, nhan vién
van thu chia van ban gl cho cdc noi vao timg 6. Sau d6 méi bit ddu cho van ban vao phong
bi va viét phong bi.

Phong bi dyng van béan ¢ thé dung nhiéu loai vdi kich thuéc khdc nhau cho phi hop
nhung khong to qud kich thude do buu dién quy dinh. Phong bi dung viin ban nén lam bing
gidy ddy, bén d€ bio quén va khong nhin thdy chir clia vin ban bén trong. Bt dung van ban
phai ghi ddy di tén co quan, ghi s6, ky hiéu clia timg vin ban trong phong bi ngay dudi tén
ca quan. Dia chi noi nhan phdi ghi ddy di, rd ring, khong viét tit, trir trudng hop phai giit
bi mét dia diém.

Luu y: sau khi viét xong nén kiém tra ldn cudi s6 ghi ngoai bi v6i sd vin ban; noi
nhan ghi trong van bén véi noi nhan ghi ngoai bi dé trénh bé nhim van ban giti co quan nay
vao bi glti ¢co quan khéc.

Cong vin, van ban c6 ddu "khdn", "thugng khidn", "hda t&c”, ngoai viéc ddéng diu ndy
vao vin ban, con phai déng ddu dé 1én bi ngoai.

Buie 4. Chuyén vin bdn
Vin bin di phdi dugc glri ngay trong ngay dang k¥ van ban. C6 thé giri qua buu dién,

cling ¢6 thé do van thuy mang dén tan dia chi noi nhan. Dit chuyén bing cich nao thi ciing
déu phdi vao s8 chuyén giao van ban.
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Bdng 7.5. Mdu s6 chuyén giao van bdn

Ngay thang g | S6, ky hiéu | S6 lugng bi van ban | Noi nhan van | Ky nhan va ddng
vin ban van ban ban ddu

(1] {2} (3] (4] (3]

Nhiing van ban quan trong vi vin ban mat cdn kém theo phi€u gl d€ tién kiém tra,
theo doi.

Buoc 5. Giit gin va sdp xép ban ha vdn bdn gui di

Vin ban di, bat k& do b phan ndo soan thio déu phai duge luu giit it nhdt 2 ban
chinh: mot ban luu & bo phan hoic ¢4 nhan soan thdo dé 12p ho so theo ddi cong viéc, mot
ban luu & vin thir ¢é tra tim khi cén thiét.

Vian ban luu phai duge sép x&p, bdo quan cdn than. Cusi nam nhan vién van thu phdi
sép x€p lai van ban vi 1ap hé so chuyén giao cho bé phan luu trit cla co quan phuc vy cho
tra ctru fau dai vé sau.

2.2.3. Xut ly vdn bdn mdt

Céc van ban dén, van ban di v van ban noéi bo cé thé c6 cic mitc d¢ mat theo quy
dinh cla phép luat. Nha nude di ¢6 cdc van ban quy dinh viéc gidi quyét, quan Iy van ban
mat.

C6 3 mire do mat: tuyét mat, t6i mat va mit.
a. Ché' dé chuyén giao vdn ban mdt

¢ D6i v6i vin ban "t6i mat", "tuyét mat" chi c6 thi trudng co quan hodc nguoi
dugc iy quyén bée va quan ly.

+ Chi ¢ ngudi duge thl trudng co quan dy nhiém, giao quan ly cdc vin ban
“mat’, "t6i mac" va "tuyét mat" méi tryc ti€p lam cdc nhiém vy dang Ky vin
bén ndy. Van thu ¢é thé dugc th trudng giao nhiém vy quédn 1y van ban "mat”
hoiic khong. Néu khong duge giao nhiém vy X 1y viin ban mat thi chi ghi vao
s6 phan ghi ngoi bi réi chuyén ci bi dén tay ngudi nhén.

e Dong dau chi mic dd mat vao vin ban, khong déng ra ngoai bi. Ngudi chiu
trach nhiém lam thuc hién trong cia van ban mat phai ghi day di: s6, ky hiéu,
noi nhan va d6éng ddu do mat lén bi trong, sau d6 chuyén cho vin thu lam
phi€u giri vA Iim bi ngoai nhu d6i véi vin ban thudng, khong déng ddu mic
30 mat. Dau chi d6 mat ghi trén bi trong ding cdc ky hiéu: A (tuyét mit), B
(t6i mat), C (mét) theo quy dinh.

e Van ban mit phéi duge chuyén dén tan tay ngudi nhan.
b. Ché' dd gidi quyét va bdo qudn vdn bdn mdt

¢ Chi dugc phé bién vin ban mat trong pham vi d6i tugng cin bi€t hodc ¢ trach
nhié¢m thi hanh.
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e Khéng dugec mang vin ban mat vé nha rieng. Khi di cong tac xa khong duge
mang theo van ban mat khong lién quan dén coéng tic duge giao.

» Trong khi gidi quyét cong viéc khong duge ghi chép nhimg didu bi mat vao
gidy hoac s6 tay khi chua duge co quan qudn 1y vao s6, dinh s6. S3 tay trong
d6 c6 ghi nhimg di€u bf mat cling dugc xem nhu vin ban, gidy t& mat va duoc
bdo quan nhur tai liéu mat.

» Phai c6 ddy di cdc phuong tién bado mat dé bdo quan cdc tii liéu, van ban mat
(két, hom, t11... ¢6 khéa chic chin).

2.3. Cong tac lap ho su

Van ban sau khi xir Iy ban ddu xong, van thu s& chuyén dén cic phong ban chuyén
moén, dén 1an ban lam viéc cla timg chuyén vién, cdn b phu trach céc phdn viée. Tir day
cho dén khi Khai thic, sir dung xong chuyén giao sang bd phan luu trit, vin ban duoc quan
1y bdi cdc ¢dn bo phu trach dé.

Céc du an xay dung tercmg lién quan dén nhiéu linh vuc. Mét cin bo quin Iy du 4n
¢6 thé phdi theo ddi nhidu mang, nhidu linh vuc cong viéc, lién quan dén nhiéu ngudi,
nhiéu nhém d6i tugng... nén trén ban lam viéc thudng ¢6 nhiéu hd so cic loai.

2.3.1. Khdi niém ho so va ldp ho so

D¢ khai thdc va sir dung van ban ¢6 hiéu qua cén bo phu trach cdc phdn viéc phai lap
hé so d€ qudn 1y van ban.

HO 5o 1a mot van ban, mot tap hop cdc van bén, i lidu ¢6 lién quan véi nhau vé mot
sy viéc, mot van dé, mot d6i twong cu thé hodc ¢é cling mot dic diém nhan biét nhu vé thé
loai, vé& tdc gid... hinh thanh trong qué trinh gidi quyét cong viéc thudc pham vi chite nang
nhiém vu cu thé cla mdt co quan, mdt bo phan, mot ¢4 nhan.

Cong tac 1ap hé so 1a qua trinh tap hop, sap x€p vin ban, tai liéu thanh theo tung vin
dé, timg vy viéc hoic thanh timg tap van kién dé phuc vu cho cbng viéc trude méit v nghién
cihu sau nay.

2.3.2. Yéu cau, tdc dung cila cong tdc ldp ho so

Cong tac Hp ho so phai bio ddm cac yéu cdu sau:

¢ Phén énh diing chifc ning nhi¢ém vu chi y&u cla co quan vi nhimg cong tic
trong tAm ciia cd quan dé.

s Cic vin ban tai liéu trong hd so phai 1 van ban chinh, ¢ ddy di thé thic va
Ia bing ching xdc thyc vé nhimg sy viéc trong hd so.

» Cdc vin ban trong timg hé so phai c6 méi lién hé 16-gic vdi nhau vé mot van
dé, moét sir viéc hodc mot ngudi nhat dinh.

s Hd so pha1 duge bién muc ddy du, chinh xdc, thuan 1gi cho viéc sir dung va
bio quan.
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Nhu vay, quan 1y hd so tai lieu phdi gan véi yéu cdu xir 1y, khai thic, sit dung van ban
clia cac phong ban chuyén mén, cia cic cin bg, chuyén vien. Hé so tai lidu phéi duge sép
x&p ngay tai noi lam viéc cha cin bo phy tréch hodc cla céc cén bg, chuyén vién thira hanh
va phai tuén theo quy tic quan 1y hé so i liéu cla timg co quan, don vi.

Lap ho so tai liéu ¢é cdc tdc dung:
»  Gitip cho méi cén by, chuyén vién sip x€p vin ban mot cich khoa hoc, thuin
tién cho viéc tra citu, nghién ciu dé xudt y ki€n va giai quyét cong viéc, nang

cao hiéu qua cong viéc.

» Quan 1y chit ché, tranh duge viéc that lac vin ban gidy 1&, bd sét vin ban,
tring lap van ban hay luu giit nhitng van ban khéng cén thi€t.

» (36p phén giit gin bi mat cha Dang, Nha nuée va clia co quan.
* Tao diéu kién cho céng tdc luu trit van ban tai ligu.
2.3.3. Noi dung cong tac ldp ho so
Mbi cén bo, chuyén vién thira hinh phai chiu trach nhiém quan 1§ ho so tai li¢u cla
minh. Dé lap hé so, ngudi ta phii can ci vao mot s& dic diém gidng nhau cla van bdn nhu

dac trung vé vin dé lién quan, vé tén goi, tac gia, dia chi, thdi gian... va cic tieu chi khac
theo yéu cdu cong viec. Cdc dic diém ndy 1a can cif dé hinh thanh céc loai hé so.

Céc loai hd so tai liéu thuémg dugc hinh thanh trong giai doan khai thic, sl dung vén
ban la:

o H6 so cong viée: 12 toan bd cdc vin ban c6 ngi dung lién quan v6i nhau vé
viéc giai quy&t mot vin d&, mot cong viéc.

o HO so nguyén tdc: 1a tp hop céc van ban quén 1§ mang tinh nguyén tic (chi
yéu 14 cdc van ban phdp quy) 6 lién quan véi nhau vé& mot cong tdc nghiép vu
nhit dinh dung lam can cif tra cdu gidi quyét céng viéc hang ngay.

o Ho so nhdn sw. 13 todn bo céc tai liéu ¢ lien quan dén mot con ngudi nao do.
o HG so trinh duyét.
2.34.1. Lap ko so cong viéc

Qui trinh 14p hé so céng viéc tix khi hinh thanh cho dén khi ket thuc, giao ndp luu trit
¢6 thé mo ta nhu sau:

a. MJé ko so

Céan b6 thira hanh md hé so c6ng viéc khi bét ddu duge giao nhiém vu thye hién, theo
ddi mot cong viec nio d6. Mbi hé so déu phai dugce ghi tiéu dé ngodi bia. Tieu dé ho so c4n
ngén gon, 1o rang, chinh x4c, phan dnh duge ndi dung cong viéc do.

Khi hé so d3 duoc md, tit ca nhimg van ban gidy t& nao c6 lién quan dén cong viec
dang theo d5i gidi quyét thi déu phai dugc dua vio hé so ké ca cdc tai liéu nhu bang, dia,
phim, anh...
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b. Sép xép vdn badn gidy 16 trong hé so

Pé phuc vu 6t cho vigc sit dung hé so, viec sip x€p van ban gidy o trong hé so phai
khoa hoc, hop Iy, thé hién sy lien quan gifta cdc @i lidu va dién bién clia sy viéc.

Céc van ban gidy t trong mot hd so cong viéc b thé dugc sip x&p theo thit ty thdi
gian hinh thanh van bin, theo trinh tu gidi quyét cong viéc trong thuc tién (theo dién bi€n
clia s viéc) hay theo cdc tiéu chi xhic nhu theo mifc do quan trong cha van ban, theo vin
chit cdi... hay két hop cac tiéu chi d6 voi nhau.

c. Két thic ho so

K&t thiic hé so khi cong viéc két thic. Khi ket thic hé sa phai:

e Hoan chinh cdc van ban gidy 1o, bd sung céc van ban thi€u, loai bd cAc vin
ban trung, thia.

o Kidm tra, hoin chinh viéc sip x&p van ban trong ho so.

Bdng 7.6. Mdu 1o muc luc vdn bdn trong hé so

Tap s0:
MUC LUC VAN BAN
’ St | S6 va ky hiéu Ngay Trich y€u ndi | Tic gia 56 1o Ghi chi
vin bin thing dung
EIEE 5] (4 55 | 7}

Ngay... thang... ndm...

Nguoi ldp

d. Bién muc ho so

Bién muc h6 so 12 nhim gidi thi€u thanh phén, noi dung va cdc y&u 16 khac cta ho so
phuc vu cho viéc tra ciiu va bao quan hd so thujn tién. Bién muc hé so gém cic cong viéc
sau:

e Dinh s8 t& nhim xéc dinh trat tu sip x&p van ban trong ho s.

e Vit muyc luc vin ban trong hé so nham gidi thiu thanh phin, noi dung van
ban ti lieu trong d6. Muc luc ¢6 the in thanh t& roi hode viét ngay vao mat
trong clia bia hé so. Néu in thanh 10 1oi thi phai nhé kep vao trong khi déng
quyén hé so.

e Viét to k&t thic. T két thiic 12 ban ghi kbai quat nhimg diéu cdn chi ¥ vé hé
so 46 nhim kiém tra, bdo quin tai liéu, trdnh bi mét, ddnh trao, giad mao va

gidp cho viéc theo doi trang thai vat 1y clia gidy t& i ligu dé c6 bién phéip xu
I thich hop.
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¢ Bién muc bén ngoai bia hé so: nhim muc dich bdo quén, tra tim tai liéu dugc
thuan tién. Bién muc bén ngoai bia hd so gém: tén co quan, ky hi¢u hé so,
tiéu dé ho so, ngdy thang bit ddu va ket thic, s& lugng 13, thoi han bao quan

Bdng 7.7. Mdu t két thic ho so

T3 KET THUC HO SO
Hé so s&i........ Tap 50%.cveverveanas
H6 so nay gém:......ee.... 10
Muc luc van ban €6 iemenans 1

Pac diémi.....oeeeeeeeenne

Ngay... thang... ndm...
Nguoi ldp

e. Déng quyén

Sau khi bién muc xong, h6 so cdn duge déng quyén c6 dinh thit ty sap x€p vin ban tai
licu, bdo quan hé so an toan. Khi déng quyén cdn luu ¥ kiém tra lai ho so, g8 bo cic vat
lieu bing kim loai nhu kep gidy, ghim... dinh trén céc tai liéu va nén déng bang chi bén,
khong nén ding kim loai.

2.3.4.2. Ho so nguyén tdc

Céc cén bo, chuyén vién trong qua trinh thyc hién cong viéc duge giao déu phai lap
hé so nguyén tic dé lam co s& cho viée gidi quyét cong vigc theo diing dudng 161, chi
truong, chinh sdch, phdp luat; ding cdc quy dinh clia nganh, dia phuong, co quan, don vi...

H4 so nguyén tic bao gém cdc vin ban phdp quy nhu: luat, nghi dinh, thong tu, quyét
dinh... vd cdc van bin quin 1y khdc nhu: chuong trinh, k€ hoach, dé 4n, to trinh, bo cdo,
chi thi clia cp trén, quy dinh clia chinh co quan, don vi quy dinh vé vin dé dang xét. HO so
nity ¢6 thé 1a tap hop vin ban cla nhiéu nim, khéng cin bien muc, déng quyén, khong cdn
nop luu trir co quan.

Céc van ban trong hé so nguyén tic ciing cin duge sip x€p theo cdc phuong phap nhur
d6i v6i hé so cong viec. Ngodi ra, khi 1ap v quén 1y ho so nguyén tic can tudn thi theo thi
ty thdi gian ban hanh cdc van ban mang tinh nguyén tic d6 va phai ludn ludn bd sung céc
van ban quy dinh méi va kip théi loai bd cdc van ban di hét hiéu lye.

2.3.4.3. HO so nhadn su
H6 so nhan sy 1a tap hop cdc van ban phin dnh qué trinh trudng thanh va cong tic
clia m&i c4n bo cong chifc clia ca quan. Pay 12 bing ching lich sir va phép 1y dé nghién citu

v sir dung cin bo.

H6 so nhan su do bo phan quan ly nhan sy c6 trich nhiém lap. H6 so nhan sy bao
g6m toan bd cic gidy to lién quan dé€n mot nguol ké tir khi ngudi d6 v€ nhan cong tac tai co
quan cho d&n khi chuyén di not khdc hodc nghi huu. Cic gidy 13 nay duoc cho vio mét tii
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hé so rieng theo miu théng nhét c6 dé tén ho, don vi cong tic clia ngudi 6. Loai hé so nay
thugc loai tai li¢u mat, phdi dugc khai théc, sit dung theo ché d bao mat.

HG so nhan sy bao gém cdc tai liéu sau:
- Ban Iy lich tu thudt cia cdn b cong chife theo miu quy dinh.
- Cac quyét dinh tuyén dung, thuyén chuyén, dé bat, khen thudng, k¥ luat.
- Céc ban kiém di€m, nhin xét cdn b cong chiic hang nam.

- Céc don thu clia bin than cdn bg cong chiic dé nghi véi co quan, td chite vé
céc véin dé chung va riéng,

- Cé4c don thu ki€n nghi, khi€u nai, t6 cdo, c4c ban x4c minh, diéu tra vé& cic
vin dé doi véi cdn bo cong chirc dd.

- Céc loai gidy to khdc ¢6 lién quan dén cdn b6 cong chitc d6.
2.3.4.4. HO so trinh duyét

H6 so trinh duyét 12 tap hop cdc van ban du thio vA cdc van ban ¢6 lien quan diing dé
trinh lanh dao nghién ctu, xem xét va duyét, phé chudn. H6 so ndy thudng cé 2 phén:

- Phén 1: Nhitng van ban nguyén tic 1am co s& cho viéc du thio van ban cin
duyét.

- Phén 2: Dy thdo van ban cdn duyét va cdc van ban cé lién quan (ban thuyét
minh, cic phu luc...).

2.4, Luu triv viin ban
2.4.1. Qud trink chuyén giao hé so tai liéu vao luu triv

H6 so tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong cla méi co quan 1 i san quy
cla co quan dé, ndi riéng, va clia Nha nudc, néi chung. Vi vay, h6 so tai lieu cdn duge quan
1y va bdo quan nhim muc dich ¢6 thé si dung vé sau.

H6 so tai ligu cia mot du 4n xay dung phai luu trit dé phuc vu cho c4c cong tdc thanh
quyé€t todn va sau d6 13 cong tdc thanh tra, kiém tra khi c4n thiét.

Theo quy dinh thi cuéi méi nam, cdn bg, nhan vién 1am céng tic cong van gidy torva
¢an bé nhan vién lam céng tdc chuyén mon khéc nhing d6i khi ¢6 1am cong tdc cé lién
quan dén cong van gidy & phai kiém tra lai cdc hé so minh dang luu gift, dem nop cho bo
phan ho#c phong lwu giit clia co quan hé so @i lidu cic cong viee da xong va danh sich
nhitng ho so tai liéu dang gif lai dé theo dbi, tiép tuc nghién ciu.

H6 so 1ai ligu sau khi két thic cong viec duge d€ lai tai cc phong ban sau mét nam
d4 theo ddi, nghién ciru khi cin thiét, sau d6 sé phéi nép vao luu trit cha co quan. Qud trinh
chuyén giao h6 so tai liéu vao luu trif trung tam (clla co quan) ¢6 thé g6m cdc budc sau:

a. Phin logi

Tir gbée d6 luu trit, €6 thé 6 phan ra céc loai hé so tai lidu sau:
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e Nhimmg hé so cdn bao quan vinh vién 1u dai thi cdc phong ban cin hoan chinh
dé nop vao luu trit.

» Nhimg hé so ¢6 thdi han bio quan tam thdi ¢é thé dé lai & phong ban dé, hét
han thi ddnh gid lai. Néu khong cin luu trit ti€p thi tiéu hiy theo tha tuc quy
dinh.

b. Chinh ly so bd ho s tai liéu

Cic hé so tai ligu trude khi ndp luru trit cdn durge phan ra ting loai theo céng viéc
chuyén mon cla cdc phdng ban. Sip xép, hé théng lai cd vé n6i dung va hinh thirc theo mot
trat ty nhat dinh cdc hd s tai ligw ndp luu ndy sau d6 lam muc lyc cdc hé so ndp luu. Viée
lam muc luc ndy ¢6 thé cdn sif cong tac clia cdc nhan vién van thu hofic/va nhan vién luu trit.

Muc luc hé so ndy 1a can cit thong ké, ban giao tai lidu gilta cidc phong ban vdi bd
phan luu tri¥ cha co quan, d6ng thdi né gidp cho viéc tra tim tai liéu trong kho hr trit khi
cdn thiét.

Bdng 7.8. Mdu muc luc ho 50 nép luu

Tén co quan chi quan: CONG HOA - XA HOI - CHU NGHIA - VIET NAM
Teén co quan: Doc 1ap - Tu do - Hanh phc
Ten don vi: okk
Sa:
MUC LUC HO SO NOP LUU
Nam: ...
Sott | S6 va ky hieu | Tiéu dé | Ngay thang bdt | S6 lugng | Thdi han Ghi chid
hé so hd so | ddu va két thic t bao quan
1] (2] [3] (4] [5) (6] [7)

Téng cong ban théng ké nay ¢6 ... hé so, trong d6 ¢b ... hé so ¢b thdi han bao quan
vinh vién, ... ho so cé that han bao quan 1au dai.

Ngay... thing... ndm...

Ho tén, chic vy, chit ky Ho tén, chiic vy, chir ky
{ciia nguoi phu trdch luu trit nhdan hé so (cita nguot phu trdch don vi ¢6 hé so ndp luu)
nép luu)

c. C\suyén ndp hé so 1ai liéu vao trung tam luu trit

Muc luc hé so luu phai 1am 2 ban, khi ban giao hé so vao luu trit co quan s& giao mot
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ban cho cdn bo Iuu trir, mot ban do don vi nop hé so bio quan. Viéc chuyén hé'so tai liéu
vao luu trif trung tam phai cé sy chimg kién cia Chénh van phong hodc Trudng, phé phong
hanh chinh va phat 14p thanh bién ban ndp luu tai liéu. Muc luc hé so duoe dinh kém theo
bién ban nop luu tai ligu.

2.4.2. Nghiép vu t8 chie luu tri va tra civu tai liéu luu triv
2.4.2.1. Hink thitc (8 chire luu trit

Ty theo mé hinh (6 chitc hoat dong clia bo phan vin phong ma ngudi ta cé thé 16
chie Iuu trit theo hinh thifc tap trung hay phan tin.

a. M6 hinh 16 chirc lwu trit phan 1dn

M6 hinh 16 chife huu trit phan tin phi hop v6i mo hinh 16 chic hoat dong vin phong
ki€u phan tdn. Theo mé hinh ndy, hé so fai lieu clia cdc phong ban chuyén moén nao vin dé
nguyén tai cdc phong ban chuyén mon dé. Cc phong ban chuyén moén quan 1y hé so tai
lieu, khong phai nop vé luu trix trung tam.

M hinh 8 chdc lwa trit nay ¢6 wu diém la d& lién he, tra citu nhanh khi cin thiét,
nhimg dé ¢6 nguy co khong dam bdo duoc cde yéu cdu vé bio quan, tuu trir Jau dai.

b. M6 hinh 16 chiic hou 1rit tgp trung

Mo hinh (5 chite luu trit tap trung phit hop v6i mé hinh 8 chic hoat dong vin phong
kiéu tap trung. Theo mo hinh ndy, hé so tai liéu cla cdc phong ban déu duge luu trir tai
trung t&m luu trit cha co quan.

M6 hinh t5 chifc luu trir nay ¢6 wu diém gidip ndm duge toan b6 cdc loai hé so tai liéu
quan trong cn bdo quin; tao diéu kién b6 trf ¢dn b luu trix ¢o nghiép vu, mua s&m trang
thi€t bj va khai thac hiéu qua trang thiét bj phuc vu liru trld; ddm bdo luu trit 161, bio quan
tai litu lau dai. Nhung luu trit tap trung c6 thé lam cho cong viéc fra cifu mat thot gian hon

ki€u Iuu trit phan tdn, dic biét néu nghiép vu luu trir khéng tét.

2.4.2.2, 8ap xép ho so tai liéu phuc vu tra tim va bdo qudn

DéE ¢6 thé khong chi bdo quin ma con c6 thé tra cifu tai liéu luu trir, cdn phai tién
hanh sap xép céc hé so luu trit theo phuong phdp phit hop. Phuong phép thuong dugc sir
dung d€ sp x&p cdc hé so luu trir 12 sip x&p theo vin chif cai. :

H6 so luu trir sép x€p theo vin chir ci trude hét phai duge chia ra timg loai mot cdch
khoa hoc, sau dé sip xép tryc tiép ching theo vin chir c4i tén goi. Nghiép vu nay duge thuc
hién nhu sau;

¢ Xdc dinh tén chudn cho timg hé se.

* Phén loai cdc hé so theo vén chit cdi tén goi.

* Gan tai ria ghi chit c4i nhan dang vio mot bén mép hé so (luu ¥ gan cling mot
bén mép véi tit ca cdc hé so).

* Sap x&p hé so len k¢/gid (loai ph hop) theo trat ty chit cdi sao cho tai ria nhan
dang quay ra ngodi. Néu ciing mét chif cii ¢6 nhidu hé so thi cin sdp x€p cic
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ho 50 6 cling chit cdi ddu tién d6 theo van clia chit cii thi 2 trong tén goi clia
cac ho so.

Phuong phip sip x&p nay thudng dugc dp dung cho cic co quan don vi 6 tai liéu luu
trit Khong nhiéu. Khi tra citu chi viée tim ki€m truc tiép trén hé so thong qua tai ria.

Trudng hop co quan ¢6 qué nhiéu hé so luu trir thi ¢6 thé 13p th dung thé chi dan xé&p
theo van chif cii tén goi tuong ty nhu trong thu vién. Ngudi tra etu trude hét tim thé cla tai
li¢u cén thi€t & ti dung thé, sau dé, theo thong tin ghi trén thé d& xdc dinh vi i clia hé so
cln tim.

2.4.3. Bdo qudn tai liéu luu triv

H6 so tai ligu hau trir 1au ngdy ¢4 thé bi hr hdng. Nguyén nhan gay hu héng i liéu
luu trit ¢6 thé 1a:

» Nguyén nhan tr nhién 4m, méc, nhiét do, 4nh sdng, bui, con tring ph4 hoai...

e Nguyén nhan do con ngudi nhu phd hoai, thi€u tinh thdn trich nhiém cla
nhdn vién luu trit va cla ngudi khai thic, sir dung tii ligu.

¢ Cic phuong tién, trang thiét bi cho cong tac luu trit khong di, khong dam bio.

Dé trénh céc nguyén nhan trén, ngoai viéc phai xay dung kho tang bao quan dam bao
cac diéu kién theo yéu cdu clia Iuu trit v cdc phuong tién nhur 10, gid, ké dé hé so, cin c6
cac bign phdp bao quan thich hgp nhir chéng 4m, thong gid bing cic trang thiét bi cin thiét
nhu quat, mdy hit 4m, mdy diéu hoa nhiét do, bing chat hit &m, chéng con tring phé hoai
bing cic chat héa hoc...

Viee luu trif 1au dai va tiéu hay tai liéu hét gid irj phai tuan theo quy dinh cha Nha
nudc va clia nganh, dia phuong. D€ xdc dinh hé so tai liéu cdn bio quan vinh vién va nhiing
tai li¢u het gid trj can tiéu hdy phai thanh 1ap Héi déng xdc dinh gia tr tai liéu clia oo quan,
don vi.

Hoi dong xdc dinh gid tri (i lieu ¢6 chiic nang co ban 12 hang nim xem xét cdc hé so
luwu tri¥, xdc dinh nhimg tai ndo cdn gid tri cdn ti€p tuc lwu triy, 1ai liéu ndo hét gid tri ¢6 thé
tiéu hiy. Thuong 12 két luan clia Hoi d6ng chi c6 ¥ nghia tu van. Viéc tiéu hiy @i lidu hwu
tri¥ phai do thi trudng co quan quyét dinh.

Viée tiéu hiy cac i ligu hét thoi han bdo quan va céc tai lieu hét gid tr phai lap
thanh bién ban kém theo ban ke c4c tai lieu tieu hiy vi ddm bio bi mat noi dung tai licu.

3. SOAN THAO VAN BAN QUAN LY

Soan thao van bdn 1a cong viéc dién ra hang ngly & tat ci cic co quan, 16 chic, don
vi, 1a cong viéc ma hdu hét moi cdn bo nhan vien déu phai lam t6t. Viéc soan thio van ban
thé hién chiic ning, nhiém vy, quyén han ciia, vi trf, pham vi hoat dong va méi quan hé
gilia cdc co quan trong he thong 16 chic. Péng thdi, van ban con thé hién thanh qua hoat
dong qudn 1y cta cdc co quan dé.
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Trong céc dy 4n xay ding ngudi cén bd quan I¥ dy 4n c6 thé phai soan thdo cdc loai
van ban quan ly nhwr vén ban ¢4 biét, van ban hinh chinh va van ban chuyén mén, nghiép vu.

3.1. Yéu cau d6i véi soan thao van ban quan Iy
3.1.1. Yéu cau chung ciia vén bdn qudn ly
a. Tinh hop phdp

- Cdc vdn bdn qudn Iy Nha nudc khong duoc trdi vii Hién Phdp, Ludt va vin bdn
clia co quan Nha nitée cdp trén. Vi vay doi hoi ngudi soan thdo van ban phai ndm vimg céc
van ban cla Nha nudc, nhimg quy dinh cla co quan cap trén v€ vin dé dang dé cap dén.

- Cdc vdn bdn khong duoc vuot thdm quyén cia co quan hodc cd nhan (chire vu)
ban hanh. Yeéu cdu nay ddi hdi cic co quan hodc ca nhan chi c6 quyén ban hanh van ban
d€ gidi quyét nhimg vdn dé nhat dinh trong pham vi quyén han cia minh. Khong duge vuot
qud thim quyén va ciing khong dugc I4n trinh trach nhiém.

- Védn bdn dugc ban hanh chi khi nao trong ciong tdc qudn Iy hay nhu cdu thuc €,
cdc su kién phdp ludt quy dinh cdn phdi ban hanh vin bdn. Didu nay han ché€ tinh trang
lam dung van bén, ban hanh qu4 nhiéu van bin khoéng cdn thiét.

- Van bdn qudn Iy Nha nude phdi duoc ban hanh diing thé thicc va ding thii tuc.
Yéu cdu nay doi hdi tinh khu6n miu, théng nhét rat cao ciia van ban.

b. Tinh hop Iy

- Van bdn qudn Iy Nha nudc phdi dém bdo hai hoa cde lgi ich: Nha nudc, tdp thé
va c¢d nhdn. Yéu cdu ndy nhim thuc hién can d6i giita c4c lgi ich theo nguyeén tic: lgi ich
cta cd nhan (nhém) khong dugc 16n hon lgi ich cita tap thé. Lai ich cia tap thé khong duge
gdy tdn hai cho lgi ich chung ciia toan xa hoi.

-Bdo ddm tinh cy thé, phit hop timg vdn dé, ting do tugng thuc hién. Tic 12 vin
bin ban hanh phdi sit thuc t€. Yéu cdu nay nham han ch€ tinh quan lieu va nang cao tinh
kha thi ¢ha van ban.

Mot vin ban khi ban hanh phai néu ra cic nhiém vu, d6i twong, thdi gian va phuong
tién thye hién. Cang xudng dudi, cang doi hoi chi ti€t. Thdi diém ban hanh vin ban cing rdt
quan trong, quy€t dinh dén hiéu qua cia vin ban.

- Vén bdn qudn Iy Nha nude phdi ddm bdo tinh hé thong toan dién

Khi soan thao viin ban phai dt van bin trong bdi canh chinh tri, kinh t€, vin hod, xa
hoi; phdi can cif vao muc tieu trude mét va lay dai; c6 sy thich tng gidia myc tiéu, nhiém vu
cdn dat duge véi diéu kién, phuong tién thyc hién. Phai tinh dén yéu 16 tic dong cita moi
trudng vao qud trinh thyc hién van bin. Van ban ra sau phdi théng nhat, déng bo vdi cac
vin ban ra trude.

- Ngon ngit va vin phong phdi pha hop vei mdbi loai vin bdn

Mot van ban quan 1y Nha nuée néu khong dam bao tinh hop 1y va hgp phap néu trén
s€ dua dén van ban bat hop phap, bj v6 hieu hojc tinh kha thi khong cao.
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3.1.2. Nguyén tdc soan thdo vdan bdn

Do mét van béan phai dam béo dat 2 yéu cdu: tinh hop phip va tinh hop 1¢, vi vay khi
soan thao van ban phii tuan thil theo nhimg nguyén tac cin ban nhu sau:

1.

Vian ban phai dugc soan thio diing thim quyén cia co quan ban hanh theo luat
dinh.

Phai xéc dinh dugc myc dich ctia van béan d€ xéc dinh d6i tugng bi tdc dong dicu
chinh. Déng thdi can ct cic quy dinh cGa phdp ludt, cic vin ban va quy dinh clia
co quan cip trén.

Hinh thiic vin ban phai ding theo quy dinh: thé loai, thé thiic, thi tyc, cich vigt,
van phong.

N6i dung van bin chi nén tap trung gidi quy€t vén dé c6 trong diém, trong tam.
Khong dua qué nhiéu ndi dung, chi ti€t vio mot van ban.

Céc bién phép td chic thuc hi¢n, thoi gian thuc hién phai phit hop véi diéu kién
thuc t& d€ dat muc dich cha vin ban.

Vin ban ra sau khong duogc trdi hodc mau thuldn véi van bén ra truéc ¢6 ciing noi
dung. Van ban cdp dudi khong duge trdi voi van ban ciia cdp trén, khong trdi vdi
van ban phip 1y cao hon (trir truémg hop van ban ra sau dé bai bo, bd sung hoic
stta d6i van ban trudc do).

3.1.3. Nhitng yéu cdu vé noi dung cia van bdn qudn Iy Nha nudc

Khi soan thio van bin quan 1§ Nha nudc, trong phan noi dung phdi ddm bao ddy di
cdc yéu cau sau:

a. Tinh dinh hudng

Vin ban quén 1y Nha nu6c phai thé ché€ hod, cy thé ho4 chinh sich, quy dinh clia Nha
nudc va clia co quan c4p trén, thé hién duge ¥ tudng, quyét dinh chi dao, 1dnh dao cla co
quan (ca nhan) ban hanh vin ban.

Day chinh 12 viéc dua dudng 16i, chi truong, chinh sich cia Pdng va Nha nudce di
vao dp dung trong ddi song thyc tién sinh dong. N6 thé hién sy sdng tao, nang dong va tao
ra tinh mdéi.

b. Tinh khoa hoc

e Vian ban dugc soan thao phii ndm trong hé théng céc van ban clia Nha nudc.

+ Noi dung, ¥ tudng trong van ban phdi 15 rang, khong lam cho ngudi doc hiéu
theo nhiéu cich khac nhau.

« Viéc didn dat phii theo trinh ty hop Iy, dya trén co s 1Y luan, khoa hoc.

e Van ban phai chita dung di luong thong tin can thi€t. Cac sy kién va sé liéu
phai chinh xdc va & thoi diém méi nhat (tinh thoi s).
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c. Tinh dai chiing

Vin ban phéi viét dé hiéu, d& nhé va dé thuc hi¢n. Diéu nay doi héi ngudi soan thao
van bdn phii can cit vao diéy ki¢n kinh 1€ - x3 hoi clia dat nude, dja phuong va trinh do dan
trf d€ soan thao vin ban cho phil hop, dim béo tinh phé cép cao.

Noi dung van ban ngdn gon, di y, thiat thue, £5 rang va don gian. Tranh viét van hoa,
not chit. Han ché st dung tiéng nude ngoai, tir chuyén moén khi khong can thiét. Giir gin su
trong sdng clia tiéng Viet.

d. Tinh khd thi

Cho dit mot van ban c6 ddy du tinh dinh huéng, dim bao tinh khoa hoc, tinh dai
ching, nhung tinh kha thi khong cao hoic khéng c6 thi van bin s& bi han ché tic dung.

Noi dung van bén phéi chita dyng nhing quy pham phép luat, thdm quyén, hiéu hrc
phiap 1y cu thé. Pua ra nhimg yéu cdu vé trach nhi¢m thi hanh phdi phdt hop véi trinh do,
kha nang va diéu kién vat chat cia dsi twong thi hanh.

Khi soan thdo van ban, ngusi viét phai dat minh vio vi trf clia ngudi nhdn viin ban thi
tinh kh4 thi cla van ban s& cao hon,

3.2. Nhimg quy dinh chung vé tha tuc soan thdo van ban quan Iy Nha nuéc
3.2.1. Thii tuc ban hanh vdn bdn

Céc van bén quy pham phédp luat duge ban hanh theo quy dinh va trinh ty chat ché
cua Luat ban hanh van ban quy pham phdp luat. C4c loai van ban thong thudmg khdc, khi
ban hanh phai tuan theo nhimg thi tuc mang tinh nguyén tic chung nhu sau: thi tuc trinh
ky vidn ban, thii tuc chuyén van ban, thi tuc luu, sao van bén, thi e sita ddi van ban,

a. Thi tuc trinh ky van bdn

Sau khi van ban duge soan thio, phai dugc ddnh may sach s&, b cuc rd rang, trinh
bay sdng sta, dep mdt, dé doc theo tiéu chudn hién hanh.

Phdi ¢6 hé so trinh ky véi nhitng ti liéu lién quan.

D061 véi nhitng van ban do cic Phong, Ban chuyén mén soan thio dé trinh Thii trudng
c0 quan ky, Trudng Phong, Ban dé phdi chju trich nhiém trude ngudi ky van ban vé noi
dung tham muu trong van ban.

b. Thut tuc chuyén vin bdn

Trudc khi phét hanh, van ban phai dugc cho s6, ghi ngay thang, ddy d chit ky, con

dau; phai vao sd dé theo dai 16i mdi chuyén vin ban. Ngay ghi trén van bin phéi 1a ngay
gui van ban hoic khéng duge chdm hon mot ngay.

Khi chuyén van ban phii giri dung tuyén, khong duge gifi vurot cdp. Khéng duge ghi v
ki€n clia minh vio vin ban chuyén lén cdp trén ma phéi diing cong van hoic 13 trinh. Déi
v6i vin ban chuyén ngang ¢dp hoac cAp dudi (n6i bo), ¢ thé ghi y kién vao vin ban (bt

phé) nhumg phéi ghi 13 ngay thdng, chifc vy, ho tn,
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c. Thu tuc luu, sao véin ban

Khi vin ban dugc ban hanh, mot ban chinh phai duge luu trir tai co quan ban hanh
van bdn, ¢6 vdo s6 vin ban luu dé tién theo dai va tra ciu. Thi tc luu, thdi gian luu va huy
h6 so phai tuan theo quy dinh clia Nha nude.

Ngoai s6 luong van bin da phat hanh (ban chinh), khi cdn sao van ban phai tuan thi
theo diing cdc quy dinh. Cén phén biét sao y va sao luc.

Sao y van bdn 12 sao lai vin ban do chinh co quan minh ban hanh. Sao luc Ia sao lai
nhifng van ban khong phai do co quan minh ban hanh. Chimg thyc ban sao mang tinh chat
¢bng chiing, trich sao 12 chi sao lai mét phin cia van ban.

d. Thit tuc stza déi, bdi bé vin bdn

Khi mét van ban da duge ban hanh ma ¢6 noi dung sai trdi v6i dudng 16i chi truong
clia Ding va Nha nuéc, khong diing thdm quyén, khong con phit hop thi phai thuc hién bii
bo hoic sita déi.

Huy bé dp dung d6i v6i nhitg van ban trai phap luat, sai quy dinh, khong diing thim
quyén.

Bai bo dp dung d6i véi nhimg van ban ¢6 noi dung khong con phil hop hoic sita déi
toan bo.

BG sung, sira déi, diéu chinh duge 4p dung khi thay d6i mot hofic mot s6 noi dung cia
van ban di ban hanh trudc dé.

binh chinh van ban 4p dung khi vin ban da ban hinh c6 161 vé k¥ thuat nhu ddnh
mdy sai s6t, nhay doan. Nhung riéng d6i véi Quyét dinh thi phai ban hanh Quyét dinh khic
diéu chinh, sia d6i. Khong dinh chinh Quyét djnh.

Vé nguyén tic phai ding cing hinh thic van ban hodc vin ban cao hon dé huy bo,
bii bo, sita d6i mét van bian da ban hanh.

3.2.2. Thé thitc van bdn

Thé thic vin bdn 1a thanh phin va két cdu ciia mot vdn bdn, bao gém nhitng
théng tin bdt bugc cé tinh khuén méu doi véi méi logi vin bdn, thé thirc vin bdn la hinh
thirc trink bdy mang tinh chat bdt buse.

Cho dén nay, thé thic mot van bin vin duge tuan theo Nghi dinh s6 142/CP ngiy
28/9/1963 clia Hoi dong Chinh phi (nay 12 Chinh pha) vé viéc ban hanh diéu I¢ vé cong tic
cong van, gidy © va cong tac luu trit. Theo d6 mét van ban bao gom cdc thanh phin nhu sau:

a) Qudc hiéu,

b} Tén co quan ban hanh van ban, -

¢) S6 va ky hiéu van ban.

d) Dia danh va ngay thing nam ban hanh vin ban.

¢} Ten loai va trich y&u vin ban.
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f) Noi nhan van ban.

g) Chit k¥ va ddu co quan ban hanh van ban.

Ngoai ra, néu c4n thiét con c6 cic d4u chi mtc do mat, khdn ctia vin ban.

a. Qudc hiéu |

Qudc higu fa tén nude va ché& do chinh tri cha Nha nudc. Phin nay duge quy dinh viét

hodc ddnh may chit in & trén ddu trang gidy, phia dudi ¢6 gach ngang nhur sau:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

b.Tén co quan ban hanh van bdn

Tén co quan ban hanh van ban cho bist vi tri clia co quan ban hanh van ban trong hé
thdng t6 chifc bo mdy Nha nuéc. Tén co quan duge viét & goc trdi, ngang hang véi quoc
hi¢u duge trinh bay dam nét, viat hodc in dam nét, rd rang, khong viét i, ding theo tén ght
trong quyét dinh thanh I4p co quan & phia trén géz trdi cla trang ddu vin ban.

Déi v6i co quan Nha nuéc truc thude thi ghi co quan chi quan tryc tiép trén mot cap
G phia trén co quan ban hanh van ban.

Pai véi cac Bo, Uy ban nhan dan cic ¢cdp hoic c¢ quan Nha nudc khéng theo ché& do
cht qudn, chi cdn ghi tryc ti€p tén co quan ban hanh van ban.

Vidu:
BO THUONG MAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S4: P¢c lap - Tu do - Hanh phic

Hoac:

UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO KE HOACH VA PAU TU Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
Sa: e
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c. 86 va ky hiéu vdn bdn

Phan nay gitip cho viéc vao sé dang ky, sip x€p luu tr, tim ki€m va trich din khi cdn
thiét.

S6 va ky hiéu vin ban dit & phia dudi co quan ban hanh van ban.

- $6 van ban dugc danh thi ty lién tuc tir s 01, bit ddu tir ngay 01 thing 01 ndm
duong lich cho dén hét nam. Giita s6 va ky hig¢u van ban thuong cdch nhau bing d4u
gach chéo (/).

- Ky hiéu van ban 1& nhém chif viét tit coa tén loai vin ban va tén ¢o quan soan ra
van ban. Gida 2 nhém ky hiéu nay dugc phan cdch bang diu gach ngang. Truong hop d6i
véi co quan ban hanh nhiéu van ban trong mot nam, c6 th€ ghi thém nhém van bin chia
theo kh6i, nganh, linh vuc chuyén mon.

cl. Péi v6i van ban quy pham phap luat

S6: ..../ niam ban hinh/ tén loai van bin - co quan ban banh

Vi du:

S6: 52/1999/ND-CP (Nghi dinh cha Chinh phll ban hanh nam 1999)

Chi ¢6 vin ban quy pham phép luat mdi ¢6 nam ban hanh kem theo.

¢2. Doi v6i vin ban ca biét va van ban hanh chinh thong thuong

- Viin ban ¢6 tén loai nhu Quyé&t dinh, Chi thi, Théng béo...:

S6:...../tén loai vin ban - ¢o quan ban hanh

Vi du:

S8: 115/QD-UB (Quyét dinh - U ban)

- Van ban khong ¢ tén loai (cong vin):

S3:.....Jco quan ban hanh - don vi (b6 phan) soan théo van ban

Vidu:

S6: 23/UB-VP (cong van ciia UY ban nhan dan do Van phong soan thao)

d. Dia danh va ngay thang

Dia danh la diém dat try s& cla co quan ban hanh van ban, gidp cho co quan nhéin
viin ban theo d6i duge dia diém co quan ban hanh dé lién he giao dich khi can thiét.

Ngay thang ]2 thoi di€m vao sé ding ky phdt hanh van ban & vin thu cda co quan ban
hanh vin ban. Nhimg ngay duéi 10, thing dudi 3 phai viét thém s6 ¢ & dang trude.

Dia danh va ngay thing ghi & dudi tiéu ngf, hoi Iéch vé phia phdi. Sau dia danh phai
c6 ddu phdy mdi d€n ngay thing.
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Mot s6 van ban quy pham phap lut nhu hi€n phép, luat, phap lenh va mot s van ban
hanh chinh nhu hgp déng, bién ban thi dia danh, ngay thdng ghi & cudi vin ban.

e. Tén logi va trich yéu

- Tén loai: Trlr cong van, con tt ci cdc vin ban quan 1y déu ¢6 ten loai. Tén loai 12
tén goi chinh thitc cha van ban, nhur: Quyeét dinh, Chi thi, Thong tu, Bio cdo.

Tén loai vin ban dit dudi dia danh vA ngay thang, thuong & gilia trang (tinh tir trdi
sang phai, sau khi da ciin 1é 2 bén) va ghi chit in hoa dam nét.

- Trich yéu: 12 cau van ngén gon, t6m tit chinh Xac, diy di n6i dung chinh hoic muyc
dich cua van ban.

Déi véi van ban cé tén loai, trich yéu dat dudi tén loai. D6i véi cOng van, trich yéu
dat dudi s6 va ky hieu. Bat ddu trich yeu, thong thudng c6 chit vé vigc (vist tit 1a V/v).

Viduy:

CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S6: 39/2005/Qb-TTg Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
Ha Noi, ngay 28 thdng 02 nam 2005
QUYET PINH CUA THU TUGNG CHINH PHI)
Viv Huéng dan thi hanh diéu 121 Luat Xd y dung

Hoic:
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Doc 1ap - Tir do - Hanh phiic

SOGIAO THONG VANTAI =
$6: __/GTVT-KH

Ha Néi, ngay... thdng ... nam ...

Kinh giri: UBND cdc quan, huyen

8 Cdc cdn cit ban hanh

Can cii ban hanh B y&u t6 bét buéc d6i v6i van ban quy pham phép luit va vin ban c4
biét nhim chi ra co s& dé€ ban hanh chung. Cic can cit ndy tryc ti€p lién quan dén noi dung
clia viin ban, khong cén néu cc cin i gian tiép.
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h. N¢i dung ciia van bdn

Néi dung 13 phin chi yé&u cda bét cif loai vin ban nao. Ty theo vén dé, muc dich,
hinh thitc van bdn ma Iva chon két cdu noi dung, hinh thifc, viin phong sac cho phil hop.

- Noi dung van ban phat duge trinh bay gon, di ¥, khong tring lip, cin nhéc timg ¥,
tiing cau, ddm béao cdc yéu cdu vé sir dung tir ngit chinh ta.

{. Diéu khodn thi hanh

biéu khodn thi hanh thudng dp dung d6i vdi van ban quy pham phdp luat va vin ban
cé biet. Phin diéu khodn thi hanh bao gém cic néi dung:

» Hiéu luc cha van ban.
e Chd thé thi hanh.
e Xirly vin ban cil.

Phin thi hanh c6 thé dugc trinh bay bing cdc diéu khodn riéng hoic lién mét mach
véi phdn ndi dung.

k. Noi nhdn

Phin nay dat ¢ phia cudi géc trdi cia vin ban, ngang hing phdn chit ky ghi tén co
quan, don vj hodc cd nhin c6 trach nhiém thi hanh cong viée ndi trong vin ban, phéi hop
thuc hién, dé bdo cdo, dé theo ddi... Day ciing [a co s d€ tinh s6 lugng ban phdt hanh.

Padi wong nhan van ban chia thanh cdc nhém:

» Nhém dé bdo cdo: D6 1a cdc co quan c6 quyén gidm sdt hoat dong cla co
quan ra vin ban.

¢ Nhom c6 trich nhiém thi hanh van bén: 13 cdc co quan, t8 chifc, ¢4 nhan 1a
ddi tugng quan 1y tnc tiép. '

» Nhém dé biét, dé phoi hop: cac déi tugng cdn van ban dé ¢6 sy ph6i hop hoat
doéng.

* Luu: B phan cé trach nhiém theo di va lwu vin ban clia ¢o quan ban hanh.

Chi y khong nhdm 14n noi nhan va noi gini. Noi giti dat & trén d4u van bén, dudi dia
danh va ngay thang. Noi gli thudng 4p dung cho céng van (van bdn khong c6 tén loai).

k1. B6i véi cong van phin noi nhan ghi:
Noi rhdn:

- Nhu trén (nhy noi giti, dé tranh 1ap lai).
- Cdc co quan cdn gii.

- L.
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k2. Doi v6i van ban c6 tén loai, khong ghi noi glri. T4t ca nhing co quan cdn ghi
van ban ghi & noi nhan, theo thir ty tir c4p trén dén cdp dudi. Néu ciing c4p thi ghi theo mic
do lién quan dén néi dung vian ban.

Riéng d6i véi Quyét dinh ghi:

Noi nhan:

- Nhur diéu...(diéu cudi clng cha quyét dinh).
- Cic co quan khéc,

- L.

Bén canh tén cdc co quan ghi & noi nhan, c6 thé ghi thém muyc dich glti van ban (dé
bdo cdo, dé thyc hi¢n, dé phéi hop).

[. Thdm quyén ky

Chir ky thé hién tinh phép 1y clia van ban va trdch nhiém cla ngudi k¥ vin ban. Theo
quy dinh ngudi k¥ van ban chju trdch nhiém vé vin bin minh di ky. Do vay, ngudi ky van
ban phdi ky ding thdm quyén cha minh. Vin ban do ngudi khong ¢6 thim quyén ky hoac
ky sai thim quyén thi khong c6 gid tri (co quan nhan van ban c6 thé giri tra lai co quan gui
va néu rd 1y do).

Mot van ban thudng chi ¢6 mét chir ky. Chi cé van ban lién tich, bién ban, hop
déng... mdi ¢4 nhiéu chit ky.

Khi ky van ban, cdn luu ¥ cdc y&u td sau:
e Thim quyén ky
o (Chitc vu
e Chirky
¢ Ho vatén.

D6i v6i co quan lam vige theo ché do Thi trudmg, thi ghi thdm quyén ky (nhan danh
cd quan ban hanh van ban).

DGi voi co quan lam viéc theo ché do tap thé, qua biu ci, thi ngudi ky phii thay mit
(T/M) co quan dé.

Vé phan cdp thim quyén ky van ban: Thi trudng va Phé Thit trudng don vi ky cdc
van ban c6 ngi dung quan trong. Cén b6 phu trach dudi Thil trudng co quan mot cap cé thé
duge uy quyén ky mot s6 vin ban théng thuong, giao dich.

Viéc uy quyén phai duge thé hién bing vin bén hofc ghi trong quy ché lam viéc clia
co quan. Ngudi duge uy quyén khong duge uy quyén lai cho ngudi khéc.

Khi cdp phé ky van ban, phéi ¢é chit "ky thay” (K/T).

Khi ngudi duge uy quyén dudi Thi trudng co quan mét cdp ky van ban, phai ghi
“thira Iénk” (T/L).

Cap phé chi ky thay cdp trudng doi v6i pham vi thuéc thdm quyén ciia cip trudng
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(chu khong phéi duge uy quyén tir cdp trén) va duge clp trudng uy quyén cho cdp phé ky
trong pliam vi nhimg van dé nh4t dinh.

Néu ngudi k¥ chi giit chiic quyén trudng (vi du: Quyén Téng Gidm d6c) thi phai dé
rd "Q" trudce chiic vu.

Néu di ving thi truong co quan cé thé iy quyén cho mot c&p phé todn quyén k¥, khi
do phai dé thira Gy quyén (TUQ) vao trude chifc vu.

Khi k¥ vin ban khong duge ding but chi hay bit muc mau dd.

V& mat gid trj phdp 1y, khi mot van ban duge ban hanh thi di ky dudi chic danh Thi
trubng co quan, hay cdp dudi ky thay hodic ky thira 1énh déu c6 gi4 tri nhu nhau. Van dé 1a ky
c6 diing thim quyén hay khong, c6 diing noi dung duge phan cong hay uy quyén khong. Vi
vy, trong m&i co quan phdi ¢6 quy ché vé trinh tw ky van ban (dua trén nguyén tic chung) dé
tranh tinh trang ¢dp phé ky cip trudng néi khong biét, dé kip thdi sira chita hoac huy bo.

m. Con diu

Sau khi duge ky tén, viéc déng ddu vao van ban dé thé hién tinh hop phép va tinh xdc
thuc clia van béan.

Péng ddu phai ngay ngin, tranh déng ddu nim xién quay xéo lam mét tinh nghiém
tiic cua van ban. Con ddu trim 1én 1/3 phia trai cda chit ky. Theo quy dinh, muc d4u déng
la myc d6 (mau quéc ky). Méi co quan, t6 chifc chi duge ding mét con d4u ciing loai giéng
nhau. Chi duge déng d4u 1én cdc van ban gifly o sau khi di ¢6 chit ky clia cp ¢6 thdm
quyén. Phéi tuan thil nguyén tic con ddu phai ding véi tén co quan ban hanh vin ban.

n. Ddu chi mitc d6 mdt, dé khdn

Trong mot s6 trudng hop cdn thi€t, van ban quan 1§ Nha nudc duge déng thém diu
ghi mitc d¢ khdn cdp (khdn, thuong khdn; hod toc) va bi mat:

- Tuyét mdr: chi c4 nhan ngudi c6 trach nhiém duoge bist.

- Toi mat: chi phd bién dén nhitg don vi, c4 nhan ¢6 trach nhiém duoc biét.

- Mdr: duge phd bién dén nhing cd nhén, don vi ¢6 quan hé cong tic duge biét.
o. Tén viét 1dt ngudi ddnh mdy va s6 lugng bdn ddnh mdy hodc sao chup

Trong trudng hop van ban quan trong cdn quén 1y chat ché s& lugng vin ban thi &
phin cugi noi nhan, ghi tén viét tit ngudi danh mdy van ban va s6 lugng van ban phat hinh,
thuong trong diu ngodc don, nhim dé& ki€m tra, phat hanh va theo déi, luvu vin ban.

3.3. Ky thuat soan thio van ban hanh chinh

3.3.1. Quy trinh soan thdo vin bdn

Budc 1. Cong tdc chudn bi

a. Xdc dinh noi dung, muc dich, yéu cdu cia vdn bdn dink soan thdo

Phin nay can cit vao ¥ tudng chi dao clia co quan hoac Thu trudng (c4 nhan ¢6 thim
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quyén) ban hanh vin ban hodc tir cdc van dé trong chuong trinh cong téc cla co quan. Tir
d6 c6 thé dua ra mot quyét dinh, chi truong cin thuc hién, hoic huéng din, giai thich mot
van ban clia cdp trén; thong tin tinh hinh, bdo cdo két qua hoat déng; dé xudt, xin ¥ kién
cdp trén; chi dao, don d6c cdp dudi thye hién c6ng viéc; yéu cdu, dé nghi mot van dé; giao
dich, lien hé, trao déi cong tic...

b. Xdc dink d6t tuong nhdn vén bdn.

Xdc dinh chinh xdc phdn nay dé 1am co s& xay dung néi dung vin ban, lua chon hinh
thic van ban va van phong cho phit hgp. Phin ndy ¢6 ¥ nghia rdt quan trong, vi vin ban dén
dugce doi tugng can thiét thi méi ¢6 tinh kha thi. Néu mét van ban duge soan thio cdng phu
ma khong dén ding d6i tuong thi van ban s& bi han ché tdc dung. Hoac x4c dinh doi arong
nhan vin bdn khéng diy dit s€ din dén tinh trang thi€u sy phéi hop déng bo khi 8 chite
thire hién.

¢. Xac dinh thé loai vin bdn

Sau khi da xdc dinh néi dung dé€ soan thio van ban v xdc dinh d6i twong nhan vin
ban, phai lya chon hinh thic (thé loai) vin ban cho phii hgp ¢ néi dung va thdm quyén. Vi
du nhu van dé cdn néu phai ra Quyét dinh hay Chi thi, Théng bio hay Cong van nhic nhé.

Phén ndy con gitip gidi han lugng thong tin, noi dung cdn trinh bay trong van ban.

d. Thu thdp va xuit Iy thong tin

Tuy theo néi dung cla van ban, trude khi bét tay vdo soan thdo, ngudi viét phai thu
thap thong tin. Thong tin cang ddy di, phong phi thi néi dung vin ban cing cé chat luong
va tinh thuyét phuc cao. Cic thong tin cén thu thap li:

¢ (¢ quy dinh phép 1y ¢6 lién quan.

¢ C4c hudng dén, quy chudn.

» (dc vin ban trude d6 da dé cap ciing noi dung.

*  Yéu cdu thyc (€ nguyén vong, khé khan, vuéng méc, tinh cap bich. ..
e (Cic s0 liéu, dit lieu (néu cdn).

¢ Yéu cdu vé thdi gian vin ban soan thdo phai thuc hién.

Sau khi thu thap thong tin, ngudi soan thdo vin ban phii lya chon va phan tich thong
tin. Chon nhing thong tin dit gid, quan trong. Khi sdp x&p thong tin phai ¢4 trinh tr vé thii
gian, vé van dé sao cho hop 1y, l6-gic.

Budc 2. Bién tap viin ban

a. Ldp dé cuong

Thudng thyc hién véi nhimg van ban quan trong, nhim trdnh tinh trang van ban viét
ra Khong diing ¥ chi dao, trénh tring 1dp, sét ¥ hoac lac dé.

Dé cuong la bdn dan y trong dé sdp xép b cuc cdc vdn dé theo mot két cdu hoan
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chinh, hop 1y, Iam néi bat muc dich, yéu cdu, néi dung chi yéu can néu trong vdn bdn.
Ciing c6 thé 14y ¥ kién gép ¥ cho dé cuong trude khi viét noi dung chinh thic.
b. Viét bdn thdo

Cin cu vio dé cuong, diing ngdn ngif vd van phong van bdn dé viét thanh ban thao,
1am cho nhimg ¥ chinh trong dé cuong dirge thé hién trong cic doan van, ciu vin va cd méi
lién hé v6i nhau chat ché, Thong thudng mot vin ban ¢é 3 phin: md& dau, ndi dung va két
thiic,

- Phin mé& ddu: dat van dé, gidi thiéu vin dé hoac néu 16 1y do, muc dich cla vin dé
cin dugc gidi quyét. Phin ndy cdn ngdn gon, nhung hét sic r6 rang, néu bat duge van dé
can phai giai quyét.

- Phin noi dung: Day 12 phin chll y€u cla van ban. Nén chia mdi ¥ chinh thanh mot
doan clia van ban. Cic ¥ ¢6 néi dung gidng nhau nén sdp x&p thanh mét doan. Chu ¥ cich
sap x€p cdc y phdi ¢6 thi ty mach lac, phai hop 16-gic hoidc theo quan hé nhan qua. Trinh ny
thudng néu y quan trong trude va theo thi ty gidm dén, {t quan trong nhat néu sau ciing.

Trong qua trinh viét néu thay ¢6 van dé con chua o, con nghi ngd thi phai lién hé véi
co quan chuyén mon hodc chuyén vién am hiéu vé linh vuc d6 dé tim hiéu. Khong nén viét
nhitng diéu minh con chua nidm vimg hodc bd qua ché minh con chua biét 3.

- Phan két thic: ¢6 thé nhidn manh ¥ chinh cén duge quan tdm nhét trong van ban.
Tuy theo hinh thitc va tinh chét clia van ban, phin nay thudmg yéu ciu, dé nghi hodc dong
vién ddi tugng thue hién ndi dung van ban.

Bude 3. Kiém tra, sifa chifa ban thao va trinh ky

Sau khi viét xong nén kiém tra lai vé céc khia canh:

s Trong tam c¢la vin bén di thé hién 16 chua, di di ¥ chua.
e Phuong phép ludn c6 ché nao chua chit ché khong.
e Luivan c6 16 rang, dé hiu khong. TU ngir da chinh xéc chua.

o (6 181 chinh ta, ngit phap nio sai khong. C6 ¥ hoidc tir ndo thira khong. C6 thé
sira ciu nao cho hay hon khong.

Pdi v6i nhimg van ban quan trong, cdn 14y ¥ kién gép ¥ bin théo, tham chi 6 chdc
cudc hop 1dy ¥ kién déng gdp, trudce khi trinh k¥ phdt hanh chinh thic. D6i v6i nhimg vin
ban c6é noi dung quy pham phap luat hodc tic dong rong rii dén nhiéu d6i tugng, can duge
bé phan phdp ché hogc wr phap thidm dinh k¥.

3.3.2. Phong cdch ngén ngit hanh chinh
3.3.2.1. Khai niém chung

Ngo6n ngit 12 hé théng nhing k¥ hi¢u 4m thanh d3c biét clia cdc thanh vién trong cling
mot cOng déng, 12 cong cu tu duy, cdng cu giao ti€p cla con ngudi.
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Phong cach ngén ngit 12 mot hé thong cdc phuong tién ngdn ngir, cdc phuong tién
ngif m, cdc cdu tric cd phap ding trong nhitg diéu kién giao ti€p nhit dinh dé phuc vu
cho mét muc dich nh4t dinh. Ciing mot khdi niém, mot ndi dung, ngudi ta ¢6 thé bidu hién
qua nhiéu phong cidch khdc nhau.

Cé6 mét s6 phong cich ngdn ngit sau:

Phong cdch khdu ngir: khong ¢6 sy chufn bi trudc, da dang, gém nhiéu bién thé
phat am, bién thé ngit nghia, c4c tir dia phuong. Trong phong cdch khdu ngif thi ngir diéu ¢6
vai {rd quan trong.

Phong cdch vdn chuong: nhiéu nghia, ham xic, hay c6 4n ¥, sit dung nhiéu am
thanh, hinh anh, biéu cim.

Phong cdch chinh ludn: sit dung nhiéu bién phép tu tir nhu cam thén, diép ngt, so
sdnh, 4n du..; sit dung 16p tir vung chinh tri, kinh t&, x3 hoi va cdc chuyén nganh; 1y luan
chat ché, hung hén; c6 két hop vdi cdc phong ciach ngén ngit khéc.

Phong cdch ngon ngit hank chinh c6 cic dic diém:
a. Tinh chinh xdc

Tinh chdt ndy dadm bdo cho viin ban chi ¢ mot cdch hifu duy nhdt, khong cho phép
¢6 c4ch hiéu, cdch gidi thich khdc nhau. Véi tinh chdt nady, ngudi viét van ban phai lam cho
ngudi doc hiéu ding ¥ minh.

Tinh chinh x4c ddi hoi viéc dat cau, trat wr tr chudn xdc. Viéc sir dung cac dau ciu
phai hét sttc duge coi trong. Viéc sir dung cdc d4u cau phai chinh xac.

- Ddu chdm (.) didt & cudi cau k€ (tudng thuat) bdo hid¢u hét cau, ¢6 vi tri sdt véi chit
cai dumg trude né va cach chir cdi ti€p ngay theo ngay sau né mét ddu cich. Sau dau chdm,
chir ¢di ddu tién phai viét hoa.

- Ddu phéy (,) dung dé tdch cic thanh phin, cdc cum tif, cic v€& trong cau; tao nhip
diéu biéu cdm cho c4u; ngan cach b6 phan chii thich véi bd phan duge chd thich vi cdc b
phan khdc trong cdu; thay thé chir "Id” trong cau luin. Ddu phiy c6 vi tri sdt voi chir cii
ding trudc né va cdch chir céi ti€p ngay theo ngay sau né mot dfu cdch. Sau diu phdy
khong viét hoa. :

- D4u chdm phay (;) dung dé phan biét cdc thanh phén tuong déi doc 1ap trong cau;
dé chi ranh gidi giita cac vé trong cau ghép song song, khi cdc v& ¢d su d6i xing vé nghia
va hinh thifc, ¢é tdc dung bd sung cho nhau. Tuong tu nhu ddu chdm va dau phdy, ddu
chdm phdy c6 vi tri sdt véi chif cdi dimng trude né va cach chit cdi tiép ngay theo ngay sau
né mot diu cich.

- Dau hai chdm (:) d€ bdo hiéu diéu trinh bay ti€p theo ¢6 tic dung thuyét minh, gidi
thich v&i mét diéu da trinh bay trudc. Chir cdi d4u tién sau dau hai chdm thudng viét hoa.
Dau hai chfm ¢6 vi tri sit lién véi chir cal dimg trudc nd va cich chir cdi ti€p ngay theo
ngay sau né mot diau céch.

- Ddu ngoac don ding dé chi ranh gidi cha cic thanh phén chii thich, d€ ngin cich bo
phéan chi thich véi bd phan duge chi thich va cac bo phan khdc trong cau. Chit cdi ddu tién
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trong ngoac don khong viét hoa. Nira ddu ddu ngoic don dimg cich chif céi ding trudc nd
mot ddu cdch va sit v6i chit cdi tiép lién ngay sau no, nira con lai st lién vdi chir cai trude
né va cich chit c4i tiép theo mot ddu cich.

- D4u ngoic kép ding dé trich din nguyén van; dé x4c dinh ranh giéi mot tén téc
phdm, mot danh hi¢u; ddnh d&u nhiing tir méi 1a hodc duge ding theo nghia dac biét (cham
biém, mia mai). Vi t cha dfu ngoac kép tuong ty nhu ddu ngoic don.

- D&u gach ngang ding dé chi ranh gidi cac thanh phin cha thich, b phan duge chi
thich va bo phan khic trong cdu, ngin cich bd phan gidi thich véi bo phan dugce gidi thich;

dat giita tén riéng hay con s6 d€ chi su lien két; dé trich din céc cau thoai, dat & ddu nhitng
bo phan liet ke khi méi bo phan trinh bay riéng thanh mot dong.

Didu gach ngang khdc véi ddu ndi. Dau néi khong phi ddu cau, né ngin hon dau
ngang va dung dé n6i cc am (iét khi phién am ti€ng nudc ngoai.

b. Tinh phd thong hay con goi la tinh dé hiéu

Mic dit phdi bdo dam tinh chinh xde, nhung van bin phai dé cho moi d6i ugng ¢6
trdch nhiém thi hanh hiéu dugc, nhét 1a nhitng déi tugng ¢6 trinh 46 dén tri chua cao.

Vi nhing 1§ do trén, van ban phii dugc vi€t ngin gon, ro rang, phai can nhic timg
cau, chon lua timg tir. Khong dung cdc cau bidu cam, khong dung cdc ddu hoi cham (?),
cham than (1), ba chdm (...), d4u van van (v. v...) trong van ban. Khi cdn thiét, van ban ¢é
thé dua ra hoic giai thich mot s6 khai ni¢m, tr ngi.

Khi so sanh phai luu ¥ céc thuc thé dugc so sinh phai nhu nhau. Tir ngit s dung
trong van ban phéi 12 tir phd thong, thong dung. Khong dung cdc tr dia phuong, tir ¢4, ti€ng
16ng. Khong ding nhimg ti ngit ¢6 khuyet tat, khong ding tir la, 6 chua duge xdc dinh
thong nhat.

c. Tinh khach quan

Nhiém vy clia ngudi soan thao van ban 13 phai thé hién 16 da § chi cha Nha nudc, cla
o quan ban hanh vin ban v6i lugng thong tin t6i thi€u. Vi vay phai ¢6 luin cif chinh xdc,
truyén dat trung thuc. Cdc yéu t6 cd nhan, chi quan phai gidm dén muc thdp nhit. Khong
diing dai tir chi ngdi "t61" hoac "ching toi" trong van ban. :

d. Tinh lich su, thuyét phuc

Pay 12 mot yéu t& cdn hét sic huu ¥ trong khi soan thdo van ban, qua 46 thé hién "vin
hod hinh chinh” clia ngudi soan tho vin bin va co quan ban hanh van ban, nhat 12 khi ra
ménh lénh, khién trich.

Mot tir thi€u lich sy hoac khong ton trong d6i tugng trong van ban s& din dén phan
ing tam ly cho ngudi doc.

3.3.2.2. Ung dung phong cdch ngén ngit hanh chinh trong soan thdo vin bdn
a. Xay dung bo cuc chdt ché
Céc phidn, cic ¥, cau phai lien két theo mot chii d€, theo trinh ty thdi gian, theo qua
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trinh phét tri€n, dién tién cla su viec. Cich dién dat phai theo trinh tw y trude 1a co s cla ¥
sau, ¥ sau pht trién ¥ trude. Neéu la sy kién thi trinh bay tir gdn dén xa, tir nho dén 16n: phé
bi€n trudc, cd biét sau; chung truéc, riéng sau. Néu 1a s6 liéu thi téng hop trude, chi tiét
sau. Né€u la nguyén tic thi nguyén tic chung néu trude, nguyén tic cu thé néu sau.

b. Cdch viét rd rang, dé hiéu

Vin bin nén chia thanh 3 phdn: phdn mé ddu, phin quy dinh va phén thi hanh.

Phdn m¢ diu bao gém nhiing cin cit dé ban hanh van ban, muc dich, 1y do ban hanh
van ban.

Phdn quy dinh 1a noi dung chinh ciia vin ban. Tuy theo loai van ban dé trinh bay
theo dang van xuoi véi cde chuong, muc hoic dudi dang céc diéu, khodn.

Sap x€p bG cuc diéu khodn thudng theo quy tic sau:
Phan ...
Chuong ...
Muc ...
bictu ...
Khoan ...
Tiét ...

- Cdc phén, cic chuong ding chir s6 La ma: I, I, IIT...

- Cdc muc trong mébi chuong dung chit in hoa: A, B, C...

- Céc diu, cdc doan trong mbi muc ding chi s6 A Rap: 1,2, 3...

- Trong cdc diéu, cic doan ding chit a, b, c...

- Trong méi phdn nhé clia doan ding gach ddu dong.

Trong céc doan ciia van ban, mi doan chi nén chita mot ¥ chinh, mét néi dung nhé.
Sang ¥ mdi nén chuyén doan. Sau ¥ chinh ¢6 thé 12 nhimg ¥ phu minh hoa. Cau phdi ngan
gon. Mot cau thudng c6 3 thanh phdn: chd ng, vi ngir va bd ngir (tan ngi¥). Cau trung binh
khong nén qua 20 tr. Ngudi viét dat trinh do cao thudng dat mot cau 10 - 15 ar 13 ch&m
cau.

Cic nguyen tac, su kién, s6 liéu phdi duoc sip x&p nhdt quin, c6 quy tic 16 rang.
Viée trich dan phai ding ché, ding nguyén van, xust xit cu thé. Khi trich d4n mot vin ban
thudng theo trdt ty: van ban s6, ngay, cia, vé viéc.

Phdn thi hanh vin ban thuong gém cic yéu t6 sau:

- Chit thé thi hanh:
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D6i v6i cic vin ban quy pham phép luat, cd biét néu dich danh d6i tugng thi hanh.

DGi véi cdc vin ban hanh chinh théng thudmg thi néu cc chd thé thi hanh va céc chi
thé phéi hop thuc hién (n€u cin).

~ Hiéu lyc vé thdi gian, khong gian.
- Hiéu lyc d6i v6i cdc van ban khac (néu cd).
¢. Cdch viét phit hop

Tuy theo d6i tugng nhan van ban 1 co quan cdp trén, ¢dp dudi, 1a 5@ dong céc ting
16p nhéan dan. Tuy thudc ndi dung van ban mang tinh chat ra 1gnh; thinh cdn, dé nghi; quan
hé giao dich vdi cic co quan ngang c4p hoic bén ngoi ma chon cach viét, 151 vin cho phu
hop.

Néu ra lénh phai nghiém tic, rd rang, dit Khoat. Né&u dé nghi, thinh cdu phai lich sy
trang nhi. Néu khen thudng, khuyén Khich phéi dong vién, tao su phin kh&i. N&u van dong
phai thuyét phuc, t€ nhi. Tranh ding céc cau qué chung chung mang tinh chdt khdu hiéu.

Cin phai phan bigt van ndi va van viét. Khong nén dua van ndi vao van viét, vl vlra
1am khong rd nghia, vira lam mat tinh trang nghiém, lich sy cia van ban. Trong mot van
ban quan Iy Nha nudc khong sir dung ghi chi & cudi van ban.

3.4. Soan thao mgt so loai van ban cy thé

Trong cdc dy 4n xay dung, nhu dd néi & trén, ngudi cin bo quan Iy dy én ¢d thé phai
soan thao céc loai van ban quan ly nhu vin ban cé biét, van ban hanh chinh va vin ban
chuyén mon, nghiép vu. Sau day la phuong phép soan thio va miu cba mot s& loal van ban
chi y&u thudng gap.

3.4.1. Quyét dinh

Quyét dinh la mot loai van bdn dugc ding dé 18 chitc va diéu chinh cdc hogt dong xd
hoi va hanh vi con ngudi, nhdm thuc hién chitc ndng qudn Iy cia co quan thdm quyén hodc
16 chitc. Quyét dinh la phuong tién dé ngudi qudn 1y thic hién cdac ménh lénh va ndi dung
qudn Iy ciha minh t6i cdc doi tugng bi quan Iy

3.4.1.1. Phan logi
Quyét dinh duge chia lam 2 loai:

Quyét dinh chung hay con goi 1a quyét dinh Idp quy: dat ra hay sira d6i cic quy
pham, cu thé hod céc quy pham phép luat, diéu chinh chung t6i nhidu d&i tweng quan 1y, do
Quéc hoi, Uy ban thudng vu Quéc hoi, Chi tich nudc, Bo trudng, thi trudng cac cd quan
ngang B9, thi trudng cic o quan thude Chinh phi, UBND cdc cap ban hanh.
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Mdu quyét dinh cd biét

BQ GIAO THONG VAN TAI CONG HOA - XA HOQI - CHU NGHIA - VIET NAM

BAN QUAN LY DUAN Doc lap - Ty do - Hanh phiic

PUONG HO CHIi MINH

S6: fQD-BQLDADHCM Ha Noi, ngay ... thing ... nam ...
QUYET DINH

CUA TONG GIAM POC BAN QUAN LY DU AN BPUGNG HO CHI MINH
VI e

TONG GIAM BOC BAN QUAN LY DU AN BUONG HO CHI MINH

L U UOR (cdccdncitra quyet dinh) .......oeeeoveeeereeeeeesre.
QUYET DINH
a2 L1 OO OSSOSO
U BHCU 2L e et
a2 O OO
TONG GIAM BOC
(Ky tén, dong ddu)
Noi nhdn:
- Luu

Quyét dinh riéng (c4 biét): dé quan 1§, di€u hanh co quan, 16 chitc; 4p dung phép
luat vao qud trinh quan 1y, vi du nhu quyét dinh dé bat, bd nhiém, ting luong, khen
thudng...

Quy¢€t dinh cé biét gém co:

* Quyétdinh ban hanh chinh sich: dat ra hoic thay déi quy dinh, quy ché.
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e Quy¢t dinh thanh 1ap td chiic, bs may.

*  Quyét dinh nhan sy hoic tdc dong dén c4 nhan.

* Quyet dinh diéu chinh van ban (bii bd, sira d6i, dinh chi).
Nhu vy, trong dy 4n xay dung ngudi ta chi phii soan thio cdc quyét dinh c4 biét.
3.4.1.2. Két cdu
Keét cau cha Quyét dinh gém 2 phdn: can cit ra Quyét dinh va noi dung Quyét dinh.

a. Phan can cif: néu cic co s& phap Iy va tinh hinh thyc tién dé€ ban hanh quyét dinh.
Phdn nay phéi ddm bao di 3 yéu 16

* Thdm quyén: thudng vién din céc van ban quy dinh thim quyén, chic nang,
nhiém vu clia cd nhan, ¢o quan, t8 chic.

* Cdn cit phdp Iy: vién din cdc van ban cla co quan ¢6 thdm quyén quy dinh
nhing vin dé ¢6 lién quan dén noi dung Quyét dinh theo thir ty tlr cao dén
thdp clia loai hinh vin ban (tinh chét phap Iy clia van ban). D6i véi van ban ¢6
tinh chdt phap Iy ngang nhau thi xép theo thit tir thoi gian.

* Dé xudt: d& ban hinh moét Quyét dinh, phii do mot ~o quan (bo phéan) dé
nghi, trinh ban hanh Quyét dinh. Phdn ndty cdn néu cu thé dé nghi cia ai, tai
van ban nao. Nén ding chii: "Theo dé nghi...".

b. Phan ndi dung: gom céc diéu, khoan. Didu 1 thutng la néi dung chinh cla quyet
dinh. Cdc di€u tiép theo, mbi diéu la mot noi dung hoac tic déng dén mot d6i tugng khac
nhau. Diéu cudi cing Ja diéu thi hanh, quy dinh r3 d6i wrgng thi hanh va thoi gian thi hanh.

3.4.2. To trinh

To trink la vin bdn dé xudt voi cdp trén phé chudn vé mgr chii truong, dé dn méi
duge xdy dung hodc thay doi mét s6 quy dinh, ché’dg, dinh mitc. Khi duoe co quan 6 thdm
quyén phé duyét, co quan dé xudt méi duge 18 chite thuc hién. Nhut vdy, vin dé néu trong
T irinh phdi 1d vin dé méi, cdn duoc phé duyét.

3.4.2.1 Yéu cdu
 Phdi phan tich dugc y nghia, loi ich va nhu cdu cia dé nghi méi.

* D€ nghi phii cu thé, 15 rang, neu duge nhing thuan lgi, khé khan va biin
phdp khic phuc.

3.4.2.2. Nji dung
GoOm 3 phin:
a. Ly do dua ra vén dé trinh (dé nghi méi) - thudmg di vao phan tich thuc trang,

b. Noi dung cla dé nghi mdi, c6 sy phan tich, Iua chon tinh hiéu qua, tinh kha thi.
Neu bat duge khé khan, thuan loi va cdc gidi phdp khic phuc.
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c. Y nghia, tac dung clia dé nghi méi va kién nghi c4p trén phé chudn.

Néu trinh duyét dé 4n, phai ¢6 dé dn kém theo, k€ ci ¥ kign bang van ban cla cic co
quan vé van dé d6 (néu c¢6). Néu vin dé trinh c4p trén phé duyet khong ¢6 tinh méi thi 1am
T& trinh ma tam Cong vin dé nghij.

Madu te trinh

(Tén co quan) CONG HOA - XA HOI - CHU NGHIA - VIET NAM
DPoc lap - Tu do - Hanh phic
S6: aT
(Dia danh), ngay ... thing ... nam ...
TO TRINH
S i (Y A0 dUG FAVER AEITINR) .o
e (NOLAUng U@ dE NGRL ).,
PP U USRS (¥ RGATA, 1EC AUNG) .o,
THU TRUGNG CO QUAN
(Ky tén, dong ddu)
Noi nhdn:
- Luu

3.4.3. Thong bdo

Thong bdo la hinh thitc van bdn dé thong tin vé ngi dung va két qud hoat dong caa co
quan qudn Iy Nha nudc; dé truyén dat kip thoi cdc quyét dinh, ménh lénh cua co quan cé
tham quyén. D6t véi UBND cdc cdp Thong béo con dang dé théng tin ndi dung, v kién chi
dao tai cde cudc hop quan trong.

Trong thuc € thong béo con duge diing dé giGi thieu céc chii truong, chinh sach ciia
cdc cip lanh dao khi con chua dugc thé ché héa bing van bin nhim dinh huéng hoat dong
cho céc co quan, don vi, ¢4 nhan ¢6 lién quan. Nhimg théng bao chi 1a phuong tién dua tin
chinh thifc, khong dugc sir dung théng bao thay thé cho van ban phép quy.
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3 4.3.]. Yéu cdu doi voi thong bao
o Truyén dat thong tin mot cich cy thé, chinh xdc d&n ngudi nhan.

o Néu truyén dat mot chi truong, chinh sich, quyét dinh ...thi cdn nhic lai tén
viin ban vi tom tt noi dung.

e Trong ndi dung thong bdo chiia cdc yéu ciu, nhiém vu thi phai néu 1& yéu
cAu, nhiém vu dugc giao cho d6i tugng thuc hién. Néu co quy dinh, phai néu
1o thid gian thic hién.

Mdu thong bdo
(Tén co quan) CONG HOA - XA HOI - CHU NGHIA - VIET NAM
Poc lap - Tudo - Hanh phiic
S8: m
(Pia danh), ngdy -.. thang ... ndm ...
THONG BAO
T n dung thong bdo)
THU TRUONG CO QUAN
(Ky tén, déng ddu)
Noi nhdn:
-Lm

3.4.3.2. Két cdu

a. Phan mé diu: thuong di thing vao vao ndi dung ciin thong béo, hoiic nhic lai tén
vin ban hay cudc hop c6 ndi dung cin thong bio. NEu cin thiét, ghi 16 ngudi dua ra ménh
lénh, ¥ kién chi dao, quyét dinh.

b. P‘hfin néi dung: néu nhimg vdn dé cin thong bdo. Né&u thong bdo ¢6 nhiéu noi
dung, nhiéu vin dé thi tich riéng thanh cic myc, cdc phdn dé nguoi doc dé hiéu, dé nhd.

c. Phén két thic: nhic lai yéu cdu cha thong béo dé céc d6i tugng lién quan thuc
higén.
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3.4.4. Bdo cdo

Béo cdo la logi vin bdn dé trinh bay cdc két qud dd dat duoc trong hoat déng cua
mét co quan, dé ddnh gid két qud hoat dong mot cong tdc lon hodc phan dnh mét su viéc
bdt thuemg xdy ra. Bdo cdo con dé thong tin theo cdc chii dé, cdc yéu cdu dinh trucc.

Midu bdo cdo

(Tén co quan) CONG HOA - XA HOI - CHU NGHIA - VIET NAM
boc lap - Tu do - Hanh phiic
So: mc
(Pia danh), ngay ... thang ... nim
BAO CAO
VIVE et st
i N&i dung bdo cdo E
THU TRUSNG CO QUAN
(Ky tén, déng ddu)
Noi nhan:
-Lin

Thfmg qua loai hinh béo céo, co quan lanh dao, quan 1y ¢6 duge théng tin d€ danh gid
tinh hinh va dua ra nhimg chi truong, bién phdp méi.

3.4.4.1. Cdc loai bédo cdo
Tuy theo néi dung c6 thé chia bdo cdo thanh cic loai:
* Bdo cdo dinh ky: theo quy dinh vé thdi gian.

* Bdo cdo so két: danh gid, ki€m di€m cong tdc sau mot thdi gian thuc hién.
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s Bdo cdo 16ng két: danh gid, kiém diém cong tdc sau khi hoan tit mot k&
hoach.

* Bdo cdo dgt xudt (hodc bdo cdo nhanh). bdo cdo vé€ moét su viéc bat thudng,
khdn cdp.

*  Bdo cdo héi nghi: bdo cdo khoa hoc, bdo cdo chuyén dé.
3.4.4.2. Yéu cdu doi vdi bdo cdo

» Trung thyc, chinh xdc: day la tiéu chudn hang ddu doi véi mot bdo cdo. Doi
hoi ngudi viét phdi phan 4nh su viéc mot cich khach quan, ding ban chat va
hién tugng, phai phan biét dugc céi cuc b, tam thoi véi céi toan thé, 1au dai.

o C6 trong tam, 1rong diém: ngudi viét bio cdo phdi lua chon s& ligu tidu biéu,
dan chimg phi hop d€ néu bat dugc trong tam, néu bat dugc ban chat van dé,
phét hién dugc yéu t8 mdi.

* Kip théi: bdo cdo tinh hinh phai kip thdi dé co quan c4p trén hoic ngudi quan
1y ¢6 co s& dua ra cdc quyét dinh 1anh dao, bién phdp gidi quyét. Bdo cdo dinh
k¥ phai ding théi han.

3.4.4.3. B6 cuc mét bdo cdo

a. Phan mé ddu: Gidi thiéu nhimg nét tiéu bidu vé tinh hinh dic diém clia co quan,
t8 chitc; nhitng khé khan, thuan loi. N&u bio cdo theo yéu cu thi vién din van ban dé nghi.

b. Phan noi dung:
e Néu nhitng két qua di lam duoc.
e Néu nhitng viéc con t6n tai, chua lam dugc.
* Ddnh gid chung: néu wu, khuyét diém; nguyén nhan khéch quan, chi quan.
e Riit ra bai hoc kinh nghiém (néu cé).
¢ Dinh ra phuong huéng, bién phép ti€p tuc thuc hién.
c. Phan két thac:
» D& nghi, kién nghi.
e Kétluan.
3.4.5. Cong vdan

) Cong vén la loai hinh vin ban duge diing phé bi&n thuong xuyén déi véi cic co quan,
10 chiie, doanh nghiép.

Cong vdn la van bdn mang tinh chdt trao déi thong tin, giao tiép giita cdc co quan, 16
chitc voi nhau va véi cong dan nhdm thuc hién cde chic ndng, nhiém vu ciia minh.
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Pac diém co ban clia cong van la dé gidi quyét cong viéc, nhdm phuc vu loi ich
chung. N&éu mang tinh chit riéng tu thi d6 khong phdi 1a cong van, ma la thu tin hoac don
tir (khong theo thé thiic van ban).

Mdu cong vin

(Tén co quan) CONG HOA - XA HOI - CHU NGHIA - VIET NAM
Doc lap - T do - Hanh phic

So: oo

VIV s (Pia danh), ngay ... thang ... ndm

E Néi dung cong van

THU TRUGNG CO QUAN
(Ky tén, déng diu)

34.5.1. Cdc logi céng van
Cin ct viio ndi dung va muc dich, cong vin duge chia thanh céc loai:
D€ gui cdp trén:
- Cong van xin y kién (dé duge chi dao).
- Cong van dé nghi, kién nghi.
- Cong van hoi (dé dugc hudng dan, trd 16i).
D¢ gl cdp dudi:
- Cong van yéu cdu (d€ giao nhiém vu).
- Cong van hudng din thyc hién mot cong viéc nao dé.
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- €ong van chap thuan, cho phép.
- Cong van tra 1%, phdc dép.
- Cong viin d6n doc, nhic nhd, thyc hién cong viéc.
Dé glii co quan ngang cap hoic ¢o quan khic:
- Cong vian dé nghi (nhd phéi hop, gitip da).
- Cong van giao dich, trao déi ¥ kién.
Dé glri cong dan:
- Coéng van tra 101
- Céng van hudng dén, giai thich.
3.4.5.2. Yéu cau dsi véi cong vdn
e Mai cong van chi chira dung mot cht dé, rd ring, nhit quéan.
» (4c y tedng trong cOng viin phai sit véi chd dé, néu rd thém chi dé.
¢ Cong viin phdi dugc viét ngin gon, khong viét dai.

e Tuy theo d6i tugng nhan coéng vin ma chon ngdn ngit va van phong cho phil
hop, cin dadm bao tinh nghiém tic, lich sy, thuyét phuc nhing khOng kho
ciing.

3.4.5.3. Bé cuc céng vin

a. Phan m¢& dau: néu 1y do v.€t cong van, tém tit muc dich viét cong van. D6 v6i
cong vin chﬁp thuan, tra 10i, don déc, hudng din, yéu cdu thudng vién din cong van hoic
vin ban cu thé.

b. Phan néi dung: trinh bay néi dung that 3 rang, dat khodt; néu ro thdi do, cdch
gidi quyét clia co quan ban hanh cong vin d6i véi vin dé dé cap dén.

Cong véan xin ¥ ki€n thi phai néu 16 van dé dé€ co quan ¢é thim quyén ¢é chi dao giat
quyét. Cong vin dé xudt thi phai néu 1y do x4c ding. Cong vin dén doc phéi nghiém tic,
c6 thé néu hau qui néu cong viec khong duge thuc hién. Cong van tir chéi phai lich sur,
dong vién. Cong van thim hodi, cdm on phai chén tinh, khOng khédch séo. Cong vin ti&p thu
y kién phdi mém déo, néu cin thanh minh thi dua ra din chu‘ng cu thé. Cong van hudng din
cdn 13 rang, khiém t6n, néu 15 tén co quan (dja chi) c6 thé giai quyél.

c. Phin két thitc: nh&n manh cht dé. Néu n6i dung chua thé hién ndi bat thi phﬁn

nay phai néu rd cong van "mudn cdi gi". Nhiic nhd su quan tam giat quyét cong viéc cla
dsi tegng nhan cong van.

3.4.6. Bién bdn

Bién bdn ia logi vin bdn ghi chép lai su viéc, mot hoat ding, hanh déng dd hodc
dang xdy ra trong pham vi thoi gian, khéng gian xdc dinh.
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Bién ban hoi nghi miéu ta lai dién bién, noi dung cia hoi nghi, ghi lai nhimg ¥ kién,

két luan, quyét dinh cha héi nghi.

Bitn ban |a co s& phap 1y quan trong dé ban hanh cdc Nghi quyét, Quyét dinh, Chi

thi, Thong bdo.
Mdu bién bdn ghi lai su kién
(Tén co quan) CONG HOA - XA HOI - CHU NGHIA - VIET NAM
Déc 1ap - Ty do - Hanh phiic
S54: mwsg

(Dia danh), ngay ... thing ... nam ...
BIEN BAN
- Thoi gian va dia diém tién hanh ap bién ban.

- Thanh phén tham gia 1ap bién bén (cdn ghi ddy dd, cu thé nhifng nguoi tham gia lap
bién ban. Neéu c6 thé, ghi 16 ho dai dién cho co quan, don vi hay t3 chite ni0).

- Nhan chiing trong trudmg hop cdn thiét (ghi ddy di ho tén, dia chi hoac/va noi cong
tdc clia ngudi lam ching).

- Dién bién clia sy viéc dd xay ra (ghi t4t ¢4 nhing chimg cit, s6 lidu ¢4 lién quan dén
VU viéc néu trong bién bin ké ci nhimg 11 néi clia nhing ngudi ¢é mat khi su viéc
Xay ra).

- Két luan: Ghi keét luan ban ddu cla nhiing ngudi tham gia lap bién ban vé cdc diém
sau day:

+ Nguyén nhan x4y ra su viéc.

+ Sur viée d6 diing, sai thé€ nio.

+ Ai la ngudi chiu trdch nhiém chinh.
NGUOI VI PHAM NGUOI LAM CHUNG NGUOI LAP BIEN BAN
(KY, ghi ri ho tén) (K, ghi ré ho tén) (KY, ghi ré ho tén)
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* Trung thuc: ghi chép, m6 ta ddy du cdc chi tiét, dién bién véi thoi gian, khoéng
gian cy thé.



s Khich quan: khong thém bt chi tiét, khong dua vao bién ban ¥ kién binh
luén.

e Day du, chinh xdc: cac néi dung, két lv4n, quy&t dinh phai duge thé hién day
du trong bién ban véi 49 chinh xdc cao.

3.4.6.2. Cdc loai bién bdn va ddc diém cdn luu y khi soan thdo

Tuy theo tinh chat va néi dung ¢6 thé i)han loai bién ban nhu sau:

a. Bién ban ghi lai su kién: bién ban vi pham hanh chinh, ghi lai su ¢6, kiém ké tai

Trong bién ban ghi lai sy kién cdn chd ¥ vé thdi gian, dia diém, dién bién véi s6 lidu
cy theé; chit ky clia d6i twong, néu d6i tegng khéng k¥ phai ghi 16 1§ do va cdn ¢6 ngudi lam
chimng.

Pai véi bién ban vi pham hanh chinh - 1a cin ¢t dé ra qujaé’t dinh x{t phat, do dé cin
ghi ro hanh vi vi pham, muc dd vi pham, mic do thiét hai, tén loai hang hod trdi phép, s6

lugng quy cach, phim chat, xudt xd...

b. Bién ban ban giao ¢dng viéc, nghiém thu cong trinh: loai nay doi hoi phai ghi
chép ty my, k¥ ludng va ngudi ghi bién ban ¢6 am hiéu chuyén mén & mitc nhat dinh.

Mau cdc loai bi¢n ban nghiém thu ban hanh kém theo Nghi dinh s6 209/2004/ND-CP
ngdy 16/12/2004 cla Chinh phi vé quan 1y chét lugng cong trinh x4y dung dugc trinh bay
trong phu luc chuong 5 ciia phén 4.

c. Bién ban cudc hop, hoi nghj:

Bién ban hoi nghi thudng c¢6 3 phan:

Phan thir nhdt: thoi gian, dia diém cudc hop véi noi dung tém tit (chi dé) clia nd;
thanh phin tham du, ngudi chi tri, thu ky va cic thi tuc hoi nghi.

Cic cudc hop quan trong phai ghi o s6 dai biéu ving mat, 1y do.
Phdn thir hai:

- Néu ¢é bdo cdo tham luan thi ghi tén ngudi bdo cdo, ndi dung bio cdo, n2u
¢6 bio cdo in sdn thi ghi chd vao bién ban va kém bio cdo theo bién ban.

- Neéu nhimg vén dé thao luan va cdc ¥ kién (ho tén dai biéu) phat bidu tai
cudc hop. Cac ¥ kién chi cdn ghi khai qudt, tém ¥, nhimg ¥ ki€l ting lap
chi ghi tém luge hodc loai bot.

- Y kién cha ngudi chil tri cudc hop (hoi nghi) ia phdn quan trong cha bién
ban, cin ghi ddy 4, chinh xdc.

Né&u ¢6 biéu quyét hodc bd phiguthi ghi 16 s6 tham gia, s6 hop [&, k&t qua cu thé.
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Mau bién bdn cuéc hop

(Tén co quan) CONG HOA - XA HOI - CHU NGHIA - VIET NAM
Boc lap - Ty do - Hanh phiic
So: L

(Dia danh), ngay ... thdng ... nam ...

BIEN BAN HOP ...,
PHAN MG DAU
- Thi gian, dia diém hop, noj dung hop.

- Thanh phan tham dy: dat bidu moj du, dai biéu cip trén (néu ¢6) va céc thanh vién
cugc hop (cé mat, ving mat).

- Chir 19a (hodc doan chi tich).

- Thu ky (hoidc doan thu ky).

CHUONG TRINH LAM VIEC CUA CUQC HOP
- Dién van khai mae, hodc tuyén bé 1y do.

- Cdc bio cdo theo trinh tr {noi dung hodc bin copy cdc bdo cdo ¢6 thé duoc dinh
k¢m theo bién ban).

- Phén thio luan:
+ Cic ¥ kién phdt biéu.
+ Chi toa cudc hop néu v kiéh,
- Théng qua du thao nghi quyét.
- Bai bicu phit bidu (néu co).
- Két thiic:
+ Thong qua bién ban cuoe hop.

+ Chi 1oz tuyén bé két thic cudc hop.

THUKY thodc T/M doan thu ky) CHU TICH (hodc T/M doan chii tich)

(KY, ghi rd ho 1én) (Ky, ghi =8 ho 1¢n)
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Phdn thir ba:

Ghi tém tat 16i phit bidu cia dai bidu cip weén dy hoi nghi, tap trung vio
cdc y kién chi dao.

Ghi cdc y kién gép ¥ hgi nghi, néu cé.
Ngay, gio b& mac hoi nghi.

Bién ban viét xong thudng duge théng qua hoi nghi va luu vao hé so héi nghi.

Cugi bien bin phai ¢6 2 chir ky: chir ky cla thu ky & bén trai, chit ky clia ngudi chii
tri & bén phai. Dudi chit ky phai ghi ro diy du ho 1én, chic vu va déng dau co quan. Doi vai
bién ban ghi lai néi dung lam viée giifa cac co quan, t6 chiic thi ¢ ddy dit chir ky dai dién
cho méi bén, c6 déng dau lam co s& phap ly.

3.4.7. Ké hoach cong tdc

Miu ké‘hogch'cﬁng tic

Tén co quan

CONG HOA - XA HOI - CHU NGHIA - VIET NAM
boc 1ap - Ty do - Hanh phiic

Sa: Kkd-..

bia danh, ngay ... thang ... nam ...
KE HOACH

- {Ly do ban hanh ké"hoach)

- (Muc dich, yéu cdu)
- (N6i dung ké hoach)

- (Phdn céng thuc hién)
-{Ché'dé bdo cdo)

Noi nhdn:

- Luu

THU TRUGNG CO QUAN
(Ky t&n, déng dau)
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Ké hoach cong tic 1a logi van bdn thé hién hé thong nhitng cong vise cdn lam trong
maor thor gian nhdatr dinh voi cach thie, trinh e tién hanh cut thé hode dé 16 chie thige hién
mor chii rruong, chi thy, quyét dinh can cit vao diéu kién thuee 16, diic diém tinh hinki cia dia
plutong, co quan, 16 chiie,

I3A714 Yeu cdu xdy ding mor ké hoach
* D¢ ra nhiém vu cu thé, chi tict cho cic dgi tuong thuc hién.
* N&u 16 cich thie, trinh t thuc hién.
*  Quy dinh thdi gian bit diu, két thac,
s Phi hyp véi diéu kien thue (&,
3.4.7.2. Két cdu

a. Phan mo dau: néu 16 1y do ban hanh k& hoach. Néu 16 chife thuc hién mot Chi thi,
Quy¢t dinh hoac K& hoach clia cdp trén thi vién dan va t6m tét lai cdc van ban dé.

b. Phin néi dung: thumg chia lam cdc muc: muc dich, yéu cdu, noi dung va phiin
cdng thuc hien.

Muc dich, yéu cdu:

Muc dich 1a nhitng chi ticu, két qua va y nghia md k& hoach phai dat duge. Néu 16 doi
tuong chiu su tdc dong cha k€ hoach.

Yéu cdu 1 nhimng doi héi phai dat dugc sau khi thue hién ké hoach.
Nt dung ké hoach:

Néu nhimng cong viee cdn lam mdt cdch cu thé, chi tiét, 15 rang. Sdp xép ¢ong vide
phai theo trink tu hop ty. Néu nhiém vu da 18 rang thi két hop ludén néu nhi¢m vu vi phan
cong té chic thuc hién. Can thé hi¢n rd d6i tuong ¢ trich nhiém chinh va cdc doi (wong ¢é
nbiém vy két hop, phéi hop. -

Néu k& hoach ¢6 noi dung 1én, ap dung cho nhidu déi tvong thi phdi c6 cdc didu ki¢én
vat chat dam bdo: s6 ngudi tham gia, cdc phuong tién, kinh phi. Néu thoi glan thue hién kéo
dai, phdi cé ché& dé bdo cio va b6 phin theo dai, xir ly cong viéc trong qud trinh thue hién.

¢. Phan két thuc: dong vien cic doi tugng thye hién va ché do bido cdo (néu phdn nor
dung chua néu). Néu nhiéy co quar cung tham gia thyc hién mot ké houch thi phii giao
mot diu méi téng hop tinh hinh, bio cdo.

3.4.8. Thu moi hop

Trong ndi dung thu mdi hop nén ghi 10 n6i dung cudc hop, thai gian, dja diém 16
chitc cuge hop, ngudi chi tri cuse hop, don vi chudn bi noi dung, tii lieu hoic ¥ ki€n phit
bi¢u cho cuée hop.

Pai véi cic cude hop quan trong, can cé thém mét s6 quy dinh chi tiét vé thanh phin

du hop, ché dg xin phép ving mat, cir ngudi di hop thay.
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Déi voi mot s6 cude hop hay hoi nghi cdn phii néu 1y do, tinh chét, néi dung
chudn bi. Thanh phin tham du nhiéu déi tugng khdc nhau thi thu m&i hop dugc soan thio
dudi hinh thite céng van.

Mdu thw moi hop

Tén co quan CONG HOA - XA HOI - CHU NGHIA - VIET NAM
béce lap - Ty do - Hanh phic
Dia danh, ngdy ... thing ... nam ...
THU MGI HOP
Kinh giri:

- (1€n co quan moi hop) tran trong kinh mai ... {cd nhdn hodc 16 chire duge moi) dén
du hop vé ... (ngi dung cuse hop).

- Thoi gian: ... giv ... ngay ........ thang ....... nim ......
“Biadiém:
- Chi tri cuoe hop: ... (nguoi chii tri cuge hop).

- {tén co quan mot hop) g keém theo thy mai hop tai lieu dé ... (cd nhan hode 15
chite diwge mai) nghien ciiu trude vi chudn bi y ki¢n déng gép (néu c6).

- Bé nghi ... (cd nhdn hodc 16 chire dugc mai) sdp xép thoi gian dén du hop ding giv
va ding thanh phin dé cudc hop dat két qua tét.

THU TRUSNG CO QUAN

(K¥ tén, déng dau)
Noi nhdan:

- Lum

3.4.9. Di¢n van hoi nghi

Dién van khéng phdi 12 van ban quan I¥ .4 nudc, song né dugc dung phd bi¢n trong
cdc co quan, 18 chire, doan thé, doarh nghiép...

Y
Dién van la bai phar biédu ‘mang link char nghi thiic, thuong do cdp trén hode dai dign
o quan, 10 chite, don vi doc trong «."c héi nghi Ion, ¢6 tinh chat long trong.
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Dién van thé hién ¥ tuéng clia ngui néi, chuyén dén déi tugng duoc xdc dinh vé tinh
cam, wr trong, nhan dinh cia minh vi vach ra huéng cong tic (hanh dong) mang tinh chat
chi dao, dinh huéng cho mét co quan, don vj, 16 chic hodc déi tugng cu thé.

Thong thuomg dién vin duce ding trong céc dip khai mac, b& mac hoi nghi; so két,
téng két; khdnh thanh cong trinh mang ¥ nghia I6n; c4c 1€ hoi té chic ky niém; 1& dén nhan
danh hi¢u cao quy; chao mimg cdc doan khich auy.

Nhu vay, di€n van ¢6 tinh ch#t xa giao vi nghi thite.

3.4.9.1. Nhitng diéu cin chit 3 khi viét dién van

* Nam duge y tuong cla ngudi dién thuyét cin thé hi¢n nhimmg ndi dung gt.

* Xdc dinh d6i tugng nghe (lda wéi, trinh do, ngh¢ nghiép chuyén mén, dia vi
xd hoi),

* binh gid quy mo6 vi mic d¢ long trong ciia hoi nght s¢ doc dién van.
» Thoi lugng doc dién vin.

Sau khi xdc dinh cdc yeu (8 trén, 1ap dé cuong vdi nhimg ndi dung can thiét. Sip xép
bd cuc, ¥ ur cho phi hop. Chon van phong thich hop. Van phong trong dién van khong
mang tinh khuon miu nhu van ban quan 1y Nha nuoe, khodng dat hon, th¢ hién noi dung
sinh dong, hdp din, hing hén nhung nghiém tic, tinh cim.

3.4.9.2. B6 cuc mot dién van
Di*n vian gém 3 phin.

a. Phan md dau: d6i véi loai dién van chao mung, mo diu thudng néu ¥ nghia, vai
tro ¢l van dé cdn dé cap. DGi voi loai dién van ho1 nghi (khai mac, b€ mac, so két, téng
két) thi phin nay 12 16i chio mimg dai biéu, néu ¥ nghia cla hoi nghj hay vin d¢ d@é cap
hodc didnb gid sy thinh cong ca hoi nghi.

b. Phan néi dung: twy theo bs cuc, néi dung nhiéu hay i1, dai hay ngin, song phai
néu duoe qua trinh thue hién, phit trién; nhitng két qua, thanh tich néi bat; biéu duong khen
ngol nhing vin dé, nhan (6 méi. Tic dung cla vin dé dé cap dén. C6 thé néu len khé khan,
1on tai cdn khic phuc.

c. Phan két thic: dong vién phdi huy nhimg mat tich cyc, hudng khéac phuc nhimg

1on tai va vach ra dinh hudng trong thoi gian 16i. Biy 0 su cim on 16 nhing co quan, 1o
chire, ¢d nhan cé nhiéu déng gép; kéu goi su hop téc.
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