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1.
Mục đích

Quy định quá trình thực hiện, trách nhiệm và phương pháp quản lý việc sửa chữa, cải tạo nhà cửa – vật kiến trúc nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của các đơn vị trong trường. 
2. Phạm vi


Áp dụng với các đơn vị trong toàn Trường

3. Tài liệu viện dẫn
- Căn cứ Quyết định số 1756/QĐ-HĐT ngày 02/10/2020 của Hội đồng trường Trường Đại học Hàng hải Việt Nam Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam;

- Căn cứ Luật Đấu thầu số 22/2023/QH15 ngày 23/6/2023;

- Căn cứ Luật số 57/2024/QH15 ngày 29/11/2024 sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Quy hoạch, Luật đầu tư, Luật đầu tư theo phương pháp đối tác công tư và Luật đấu thầu;

- Căn cứ Nghị định số 24/2024/NĐ-CP ngày 27/02/2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành luật đấu thầu về lựa chọn nhà thầu;
- Căn cứ Nghị định số 17/2025/NĐ-CP ngày 06/02/2025 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật đấu thầu;
- Căn cứ Nghị định số 175/2024/NĐ-CP ngày 03/3/2024 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Xây dựng về quản lý hoạt động xây dựng

- Căn cứ Nghị định số 06/2021/NĐ-CP ngày 26/01/2021 của Chính phủ về quản lý chất lượng và bảo trì công trình xây dựng;

- Căn cứ Nghị định số 10/2021/NĐ-CP ngày 09/02/2021 của Chính phủ về quản lý chi phí đầu tư xây dựng;

4. Định nghĩa
Các từ viết tắt:

Sử dụng các từ viết tắt trong Sổ tay chất lượng

QTTB

: Quản trị - Thiết bị 

BGH

: Ban giám hiệu 

QĐ

: Quyết định 

CSVC

: Cơ sở vật chất
KH

: Kế hoạch
XD&QLDA
: Xây dựng và quản lý dự án
KHTC

: Kế hoạch tài chính
TCCSVC
: Tăng cường cơ sở vật chất

5. Nội dung
5.1 Lưu đồ

5.1.1. Sửa chữa nhà cửa, vật kiến trúc có giá gói thầu không quá 300 triệu.

	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1
	
	Cá nhân/ đơn vị trong trường
	BM.01-QT.QTTB.02



	2
	
	- Phòng QTTB

- Tập thể/Cá nhân được phân công nhiệm vụ
	BM.02.-QT.QTTB.03

	3
	



	- Ban Giám hiệu

- P. QTTB


	BM.01-QT.QTTB.02



	4
	
	- Phòng QTTB

- Tập thể/Cá nhân được phân công nhiệm vụ
	

	5
	
	- Ban Giám hiệu
	BM.03-QT.QTTB.03

	6
	
	- Phòng QTTB
	BM.04-QT.QTTB.03

	7
	
	- Tổ thẩm định
	- Báo cáo thẩm định Dự toán xây dựng

	8
	
	- Ban giám hiệu
	BM.05-QT.QTTB.03


	9
	
	- Phòng QTTB

- Tập thể/Cá nhân được phân công nhiệm vụ
	BM.06-QT.QTTB.03

	10
	
	- Tổ thẩm định
	Báo cáo thẩm định kế hoạch lựa chọn nhà thầu.

	11
	
	- Ban giám hiệu

- Phòng QTTB

- Tập thể/Cá nhân được phân công nhiệm vụ


	BM.07-QT.QTTB.03

	12
	

	- Phòng QTTB

- Tập thể/Cá nhân được phân công nhiệm vụ

- Nhà thầu
	BM.10-QT.QTTB.03



	13
	
	- Ban giám hiệu

- Tập thể/Cá nhân được phân công nhiệm vụ

- Phòng QTTB
	BM.12-QT.QTTB.03



	14
	


	- Ban giám hiệu

- Nhà thầu

- Phòng QTTB

- Tập thể/Cá nhân được phân công nhiệm vụ
	

	15
	
	-  Nhà thầu

- Phòng QTTB

- Tập thể/Cá nhân được phân công nhiệm vụ

- Đơn vị sử dụng
	BM.13-QT.QTTB.03

BM.14-QT.QTTB.03

BM.15-QT.QTTB.03

Hoá đơn GTGT

	16
	
	- Phòng QTTB

- Tập thể/Cá nhân được phân công nhiệm vụ
	

	17
	

	- Phòng QTTB

- Tập thể/Cá nhân được phân công nhiệm vụ
	




5.1.2. Sửa chữa nhà cửa, vật kiến trúc có giá gói thầu trên 300 triệu

	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1
	
	Cá nhân/ đơn vị trong trường
	BM.01-QT.QTTB.02



	2
	
	- Phòng QTTB

- Tập thể/Cá nhân được phân công nhiệm vụ
	BM.02.-QT.QTTB.03

	3
	



	- Ban Giám hiệu

- P. QTTB


	 BM.01-QT.QTTB.02



	4
	
	- Phòng QTTB

- Tập thể/Cá nhân được phân công nhiệm vụ

- Đơn vị tư vấn (nếu có)
	- BM.02-QT.QTTB.03

+ Lập, trình và phê duyệt Dự toán (trường hợp dự toán kinh phí dưới 500 triệu).

+ Lập, trình và phê duyệt Báo cáo kinh tế - kỹ thuật (trường hợp dự toán kinh phí thực hiện trên 500 triệu đồng)

	5
	
	- Ban Giám hiệu
	BM.03-QT.QTTB.03

	6
	
	- Phòng QTTB
	BM.04-QT.QTTB.03

	7
	
	- Tổ thẩm định

- Đơn vị tư vấn (nếu có
	- Báo cáo thẩm định Dự toán xây dựng

- Báo cáo thẩm tra

	8
	
	- Ban giám hiệu
	BM.05-QT.QTTB.03

	9
	
	- Phòng QTTB
	BM.06-QT.QTTB.03

	10
	
	- Tổ thẩm định
	Báo cáo thẩm định kế hoạch lựa chọn nhà thầu.

	11
	
	- Ban giám hiệu

- Phòng QTTB

- Tập thể/Cá nhân được phân công nhiệm vụ


	BM.07-QT.QTTB.03

	12
	
	- Phòng QTTB

- Tập thể/Cá nhân được phân công nhiệm vụ
	- BM.08-QT.QTTB.03

Kèm Dự thảo E-HSMT



	13
	
	- Tổ chuyên gia thẩm định/ Đơn vị tư vấn


	

	14
	

	- Ban giám hiệu

- Phòng QTTB

- Tập thể/Cá nhân được phân công nhiệm vụ
	BM.09-QT.QTTB.03

	15
	
	- Tổ chuyên gia đánh giá/ Đơn vị tư vấn
	Báo cáo đánh giá E-HSMT

	16
	
	- Nhà thầu

- Phòng QTTB

- Tập thể/Cá nhân được phân công nhiệm vụ
	- BB đối chiếu tài liệu

- Biên bản thương thảo HĐ (nếu có)



	17
	

	- Phòng QTTB

- Tập thể/Cá nhân được phân công nhiệm vụ
	- BM.11-QT.QTTB.03



	18
	
	- Tổ chuyên gia thẩm định/ Đơn vị tư vấn
	Báo cáo TĐ kết quả lựa chọn nhà thầu

	19
	

	- Ban giám hiệu

- Phòng QTTB

- Tập thể/Cá nhân được phân công nhiệm vụ
	- BM.12-QT.QTTB.03

	20
	


	- Ban giám hiệu

-  Nhà thầu

- Phòng QTTB

- Tập thể/Cá nhân được phân công nhiệm vụ
	

	21
	
	-  Nhà thầu

- Phòng QTTB

- Tập thể/Cá nhân được phân công nhiệm vụ

- Đơn vị sử dụng
	- BM.13-QT.QTTB.03

- BM.14-QT.QTTB.03

- BM.15-QT.QTTB.03

- Hoá đơn GTGT

	22
	
	- Phòng QTTB

- Tập thể/Cá nhân được phân công nhiệm vụ
	

	23
	

	- Phòng QTTB

- Tập thể/Cá nhân được phân công nhiệm vụ
	




5.2 Diễn giải

5.2.1  Sửa chữa nhà cửa, vật kiến trúc có giá gói thầu không quá 300 triệu: Thực hiện đầy đủ các bước nêu tại lưu đồ Mục 5.1.1

5.2.2 Sửa chữa nhà cửa, vật kiến trúc có giá gói thầu trên 300 triệu

a) Đối với gói thầu có hình thức lựa chọn nhà thầu: Chào hàng cạnh tranh/ Mua sắm trực tiếp/Tự thực hiện không cần thực hiện Bước 13 và Bước 18 nêu tại lưu đồ Mục 5.1.2


b) Đối với gói thầu có hình thức lựa chọn nhà thầu còn lại: Thực hiện đầy đủ các bước nêu tại lưu đồ Mục 5.1.3
Lưu ý:


- Quyết định phê duyệt Kế hoạch LCNT phải được đăng tải trên hệ thống đấu thầu mạng quốc gia trong vòng 05 ngày làm việc kể từ ngày phê duyệt kế hoạch lựa chọn nhà thầu .


- Kết quả lựa chọn nhà thầu phải được công khai trên hệ thống đấu thầu mạng quốc gia trong vòng 05 ngày làm việc kể từ ngày phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu.
5.3    
Tái đánh giá nhà cung cấp, nhà thầu:



- Phòng QTTB có trách nhiệm đăng tải công khai về kết quả thực hiện hợp đồng của nhà thầu trên Hệ thống đấu thầu mạng quốc gia. Thời gian đăng tải có thể trong và hoặc sau thời gian thực hiện gói thầu nhưng không muộn hơn 06 tháng kể từ ngày kết thúc thời gian thực hiện hợp đồng. Trong trường hợp thời gian bảo hành dài hơn 06 tháng Phòng QTTB phải cập nhật kết quả thực hiện của hợp đồng sau khi hoàn thành nghĩa vụ bảo hành (nếu có)

- Thông tin về kết quả thực hiện hợp đồng của nhà thầu gồm:


+ Tiến độ thực hiện hợp đồng;


+ Chất lượng hàng hoá, dịch vụ, công trình, bao gồm các sự cố xảy ra trong quá trình thực hiện hợp đồng (nếu có) và các yếu tố khác có liên quan;


+ Vi phạm hợp đồng, chât dứt hợp đồng và lý do;


+ Các thông tin khác (nếu cần thiết)


       - Nhà thầu không vi phạm hoạt động đấu thầu trên hệ thống đấu thầu mạng quốc gia được đưa vào để xét duyệt, lựa chọn.
6. Hồ sơ
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Cách lưu
	Thời gian lưu
	Cách huỷ

	1. 
	Hồ sơ sửa chữa nâng cấp, cải tạo vật kiến trúc – nhà cửa
	Tổ Thống kê

Tổng hợp
	File
	10 năm
	Xé bỏ

	2. 
	Phiếu yêu cầu/ Chủ trương, kế hoạch sửa chữa của Nhà trường
	QTTB, KHTC, ĐV yêu cầu
	File
	2 năm
	Xé bỏ

	3. 
	Báo cáo kinh tế - kỹ thuật/ Dự toán
	QTTB, KHTC,
	Hồ sơ lưu
	5 năm
	Xé bỏ

	4. 
	Hồ sơ lựa chọn nhà thầu
	QTTB, KHTC,
	Hồ sơ lưu
	1 năm
	Xé bỏ

	5. 
	Quyết định chỉ định/quyết định lựa chọn nhà thầu
	QTTB, KHTC,
	Hồ sơ lưu
	5 năm
	Xé bỏ

	6. 
	Hợp đồng, thanh lý
	QTTB, KHTC
	Hồ sơ lưu
	5 năm
	Xé bỏ

	7. 
	Hồ sơ quyết toán
	QTTB, KHTC
	Hồ sơ lưu
	5 năm
	Xé bỏ

	8. 
	BB nghiệm thu hoàn thành công trình đưa vào sử dụng
	QTTB, KHTC
	Hồ sơ lưu
	5 năm
	Xé bỏ


7. Phụ lục
	STT
	Tên biểu mẫu/phụ lục
	Ký hiệu

	1. 
	Phiếu yêu cầu
	BM.01-QT.QTTB.03

	2. 
	Biên bản khảo sát hiện trường
	BM.02-QT.QTTB.03

	3. 
	Quyết định thành lập Tổ thẩm định
	BM.03-QT.QTTB.03

	4. 
	Tờ trình phê duyệt Báo cáo KTKT/Dự toán
	BM.04-QT.QTTB.03

	5. 
	Quyết định duyệt Báo cáo KTKT/Dự toán
	BM.05-QT.QTTB.03

	6. 
	Tờ trình phê duyệt KHLCNT
	BM.06-QT.QTTB.03

	7. 
	Quyết định duyệt KHLCNT
	BM.07-QT.QTTB.03

	8. 
	Tờ trình phê duyệt E-HSMT (đấu thầu QM)
	BM.08-QT.QTTB.03

	9. 
	Quyết định duyệt E-HSMT (đấu thầu QM) 
	BM.09-QT.QTTB.03

	10. 
	Tờ trình duyệt Kết quả lựa chọn nhà thầu
	BM.10-QT.QTTB.03

	11. 
	Quyết định duyệt Kết quả lựa chọn nhà thầu
	BM.11-QT.QTTB.03

	12. 
	Biên bản Nghiệm thu hoàn thành công trình để đưa vào sử dụng
	BM.12-QT.QTTB.03

	13. 
	Mẫu thanh quyết toán
	BM.13-QT.QTTB.03

	14. 
	Giấy đề nghị thanh toán
	BM.14-QT.QTTB.03

	15. 
	Hoá đơn giá trị gia tăng
	Phụ lục

	16. 
	Báo cáo thẩm định Báo cáo KTKT/Dự toán
	Phụ lục

	17. 
	Báo cáo thẩm tra Báo cáo KTKT/Dự toán (nếu có)
	Phụ lục

	18. 
	E-HSMT
	Phụ lục

	19. 
	Báo cáo thẩm định E-HSMT (không áp dụng đối với hình thức chào hàng cạnh tranh)
	Phụ lục

	20. 
	Báo cáo đánh giá E-HSDT
	Phụ lục

	21. 
	Báo cáo thẩm định kết quả lựa chọn nhà thầu (không áp dụng đối với hình thức chào hàng cạnh tranh)
	Phụ lục

	22. 
	Hồ sơ quản lý chất lượng
	Phụ lục

	23. 
	Quyết toán hoàn thành (đối với gói thầu trên 500 triệu đồng)
	Phụ lục


1





2





3





4





5





Đơn vị có nhu cầu gửi Phiếu yêu cầu/ Đề nghị mua sắm, sửa chữa … / 


Kế hoạch mua sắm, sửa chữa…/


/ 





Phòng QTTB tiến hành khảo sát hiện trạng.





Duyệt PYC/


đề nghị





Lập dự toán


Phòng QTTB lập dự toán xây dựng theo các Luật, Nghị định, Thông tư hiện hành trình BGH phê duyệt











Quyết định thành lập tổ thẩm định Dự toán và Kế hoạch lựa chọn nhà thầu








Trình phê duyệt Dự toán xây dựng





Thẩm định Dự toán xây dựng








Phê duyệt Dự toán xây dựng








Trình phê duyệt


Kế hoạch lựa chọn nhà thầu





Thẩm định Kế hoạch lựa chọn nhà thầu








Phê duyệt, công khai kế hoạch lựa chọn nhà thầu trên Hệ thống đấu thầu mạng quốc gia








Chuẩn bị và gửi dự thảo Hợp đồng cho Nhà thầu 


Trình phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu.








Phê duyệt, công khai kết quả lựa chọn nhà thầu trên Hệ thống đấu thầu mạng quốc gia








Ký kết và công khai thông tin Hợp đồng trên Hệ thống đấu thầu mạng quốc gia.








Quản lý thực hiện hợp đồng


- Hồ sơ quản lý chất lượng;


- Biên bản nghiệm thu hoàn thành công trình đưa vào sử dụng;


- Mẫu thanh quyết toán công trình;


- Thanh lý Hợp đồng; 


- Hoá đơn GTGT








Đề nghị thanh toán


Chứng từ thanh quyết toán

















Công khai kết quả thực hiện Hợp đồng trên Hệ thống đấu thầu mạng quốc gia 








Đơn vị có nhu cầu gửi Phiếu yêu cầu/ Đề nghị mua sắm, sửa chữa … / 


Kế hoạch mua sắm, sửa chữa…/


/ 





Phòng QTTB tiến hành khảo sát hiện trạng.





Duyệt PYC/


đề nghị





Lập Báo cáo KTKT/Dự toán


Phòng QTTB lập Báo cáo KTKT/Dự toán xây dựng theo các Luật, Nghị định, Thông tư hiện hành trình BGH phê duyệt


Hoặc


Phòng QTTB đề xuất thuê Đơn vị Tư vấn có năng lực, chức năng nhiệm vụ lập Báo cáo KTKT/Dự toán xây dựng











Quyết định thành lập tổ thẩm định BC KTKT /Dự toán và Kế hoạch lựa chọn nhà thầu








Trình phê duyệt BC KTKT/ Dự toán xây dựng





Thẩm tra, Thẩm định BC KTKT/ Dự toán xây dựng








Phê duyệt BC KTKT/ 


Dự toán xây dựng





Trình phê duyệt


Kế hoạch lựa chọn nhà thầu





Thẩm định Kế hoạch lựa chọn nhà thầu








Phê duyệt, công khai kế hoạch lựa chọn nhà thầu trên Hệ thống đấu thầu mạng quốc gia








Tờ trình phê duyệt E-HSMT





Báo cáo thẩm định E-HSMT





Phê duyệt và phát hành Hồ sơ mời thầu 





Phê duyệt, công khai kế hoạch lựa chọn nhà thầu trên Hệ thống đấu thầu mạng quốc gia








Đánh giá E-HSDT





- Đối chiếu tài liệu


- Thương thảo Hợp đồng (nếu có)





Trình phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu.








Thẩm định kết quả lựa chọn nhà thầu








Phê duyệt và công khai kết quả lựa chọn nhà thầu





- Ký kết hợp đồng


- Công khai thông tin Hợp đồng trên Hệ thống đấu thầu mạng quốc gia � HYPERLINK "https://muasamcong.mpi.gov.vn/" \t "_blank" ��








Quản lý thực hiện hợp đồng


- Hồ sơ quản lý chất lượng;


- Biên bản nghiệm thu hoàn thành công trình đưa vào sử dụng;


- Mẫu thanh quyết toán công trình;


- Thanh lý Hợp đồng; 


- Hoá đơn GTGT








Đề nghị thanh toán


Chứng từ thanh quyết toán

















Công khai kết quả thực hiện Hợp đồng trên Hệ thống đấu thầu mạng quốc gia
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