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TRƯỜNG ĐH HỒNG ĐỨC


QUY TRÌNH

Thiết kế, xây dựng các công trình hạ tầng cơ sở trong toàn trường

(Ban hành kèm theo Quyết định        /QĐ-ĐHHĐ, ngày      tháng      năm 201
của Hiệu trưởng trường Đại học Hồng Đức)
I. Mục đích và phạm vi áp dụng
- Việc xây dựng qui trình này giúp cán bộ trong phòng và các đơn vị nắm vững qui trình sửa chữa, xây dựng các các trình hạ tầng cơ sở trong trường đúng qui định kịp thời.
- Áp dụng trong phạm vi toàn trường.

II. Định nghĩa và từ viết tắt
1. Định nghĩa:
 - Tài sản quản trị: Gồm đất đai, nhà cửa, sân vườn, hàng rào, cây xanh…
 - Công trình hạ tầng cơ sở: Khuôn viên, phòng học, cống thoát nước.
2. Từ viết tắt:

- BGH: Ban giám hiệu

- QT-VT,TB: Quản trị-vật tư, thiết bị

- KH-TC: Kế hoạch -Tài chính   
- TVTK: Tư vấn thiết kế
III. Nội dung
	Thứ tự các bước  công việc
	Nội dung thực hiện và chuẩn chất lượng
	Người chịu trách nhiệm
	Mẫu hồ sơ

	1
	- Tiếp nhận, xem xét thẩm định và ký duyệt nội dung đề nghị của các đơn vị thời gian ½ ngày.
- Kiểm tra, xác minh thực trạng công trình thời gian ½ ngày.

- Các công trình do phòng lên kế hoạch sửa chữa thời gian 01 ngày.
	- Trưởng phòng 
QT-VT,TB
	- HS/5.2/BAISO

Giấy đề nghị

	2
	- BGH phê duyệt chủ trương 01 ngày.
- Phòng KH-TC xác định nguồn kinh phí (tùy thuộc vào phòng KH-TC).
	- Trưởng phòng QT-VT,TB, 
- CB Phòng KH-TC
	- HS/5.2/BAISO

Giấy đề nghị

	3
	- Lập dự toán thiết kế 1 đến 10 ngày các công trình nhỏ.
- Nếu công trình xây dựng có vốn đầu tư lớn hoặc thiết kế phức tap thì liên hệ thuê đơn vị tư vấn thiết kế và lập dự toán từ 1 tháng đến 6 tháng.
- Thẩm định thiết kế và dự toán trình BGH phê duyệt 3 ngày.
- Tổ chức đấu thầu 1 ngày

- Thương thảo hợp đồng ½ ngày

- Soạn hợp đồng ½ ngày

- Ký hợp đồng.
	- Phòng QT-VT,TB
- Đơn vị TVTK

- Phòng QT-VT,TB và phòng KH-TC
	- HS/5.2/BAISO

- Giấy đề nghị
- Hồ sơ thiết kế

- Hồ sơ thầu



	4
	- Phân công cán bộ giám sát, nghi nhật ký công trình.
- Đôn đốc và báo cáo tiến độ thi công theo hợp đồng.
	Trưởng phòng QT-VT,TB
Cán bộ phụ trách.
	- Quyết định cử cán bộ giám 
- Nhật ký thi công trình

	5
	- Thành lập ban nghiệm thu
- Tổ chức nghiệm thu

- Bàn giao đưa vào sử dụng

- Thanh quyết toán công trình

- Lưu hồ sơ hoàn công
	- Các thành viên trong ban nghiệm thu
- Phòng QT-VT,TB

Đơn vị sử dụng
	- Biên bản nghiệm thu

- Hồ sơ hoàn công


V. Biểu mẫu áp dụng:

	TT
	Tên biểu mẫu
	Mă số (nếu có)
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1
	Giấy đề nghị
	HS/5.2/BAISO
	10 năm
	Phòng KH-TC
Phòng QT-VT,TB

	2
	Hồ sơ công trình quyết toán
	Không mã hóa
	20 năm
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