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Pa Ning, ngay4 thang 64 nam 2016

QUY TRINH THY'C HIEN CONG VIEC
POI QUAN LY DUY TU

I. xC(A)NG TAC TUAN TRA, QUAN LY THUONG XUYEN TREN
MAT CONG

T uin tra - klém tra (theo 1 trinh) 9 Nép bdo cdo Tuin tra vé To KH-KT
> Té KH-KT tong hop lap Nhat ky tuin tra va dong thoi goi bdo cdo> Ky
thugt Cong ty klem tra va dong ¥ thay hay khéng = Té KH-KT photo va chuyén
> T6 truwéng té tuan tra diéu hanh thuc hién.

Thanh phan cong viéc ctia nhan vién tudn tra:
- Chuén bi dung cy, phuong tién, trang bi bao ho lao dong;
- Di chuyén dén vi tri bat dau tun tra;

- Tuan tra doc tuyén cdng dugc phan cong, ghi chép phan éanh tinh trang
tuyén cong;

- Phat hién cac truong hop hu hong, sup 16 hé ga, dan, thanh cdng, ludi,
dam;
- Phét hién céc truong hop vi pham hanh lang muong céng; dau ndi trai
phép, khong dam bao k¥ thuat thoat nudc;
- Tiép tuc cho dén khi hoan thanh céng viéc hodc cho dén hét giv lam viéc;
- Téng hop 1am béo cdo tudn tra — kiém tra, d& xuét xir ly (theo mau cua Doi
cung cap);
- Nop vé T6 KH-KT.
~ IL CONG TAC LAP PAT, THAY THE PAN MUONG, LUGI CHAN
RAC, DAM BTCT
1. Lap dit, thay thé dan muong

Cin cir bdo cdo Tuan tra = Sita chiva, lip dit dan mwong > chup hinh
trudc va sau khi lam - Lip bién bdin xdc nhin khoz luong > Ngu’o’t dan ky xdc
nhin = Ngp vé To KH-KT kém hinh anh - Té KH-KT cin cir bién bin XNKL
in hinh kep vao va lgp danh sich dan mwong da lip diat = Ky thuit Cong ty
kiém tra va ky duyét.

Thanh phan c6ng viéc ctia nhan vién lip dat:

- Chuan bi phuong tién, van chuyén dung cuy, bién bao, rao chan, vat tu, tam
dan dén hién truong;



- Chuan bi mit béng lam viéc;
- Chup hinh hién truong hu hong;

- Thao d& tam dan cii;

- Lip dit tAm dan mdi, tram trit kin khe hd bang vira ximang hoan thién;

- Van chuyén vat liéu phé thai dé dung noi quy dinh (ngay sau khi lap dat);

- Thu don dung cu, v¢é sinh mat bang, van chuyén dung cu lao dong vé noi

quy dinh.
- Chup hinh hién truong hoan thanh.

- Lap bién ban xéac nhan khdi lugng va dua ngudi dan ky xéac nhan.

2. Lap dait, thay thé cac loai lw6i chidn rac, dim BTCT

Cin cir bdo cdo Tudn tra = Siva chira, lip dit cac loai luéi chin rac,
dam BTCT = Bdo cdo ky thuit Cong ty truéc va sau khi lam = Lip bién bin

kiém tra hién trwong va bién ban nghiém thu hoan thanh - Phuwong (Quin)
xdc nhin = Té KH-KT tong hop danh sich theo doi = Ky thuit Cong ty kiém

tra va ky duyét.

2.1 Thanh phan cong viéc lip dit lwéi chin rac

- Chuan bi phuong tién, van chuyén dung cu, bién bdo, rao chan, vat tu, cau

kién dén hién truong;

- Chuan bi mét bang lam viéc;

- Pha do& két cau bé tong miéng cura thu nudc;

- Don bun 13n séi d4 trong 1ong muong thu, cu thé:

Noi dung cong viéc bvt = ch}: o lI:(l)l'ﬁig
Dai | Rong | Cao .
a. LUOI CHAN RAC BTCT KT(90x35x10)CM | Ick
Don bun 1an séi da trong long muong thu M3 |07 03 0,2 0,042
b. LUOGI CHAN RAC BTCT KT(70x30x7)CM | Ick
Don bun I4n so6i d4 trong 1ong muong thu M3 | 06| 0,3 0,2 0,036

- Lap dat ludi chin rac hoan thién theo ding k¥ thuét;

- Vén chuyén vt liéu phé thai dé dung noi quy dinh (ngay sau khi l4p dt);

- Thu don dung cu, v€ sinh mét bang, van chuyén dung cu lao dong vé noi

quy dinh.

2.2 Thanh phan céng viéc lip dit dam BTCT

- Chuan bi phuong tién, van chuyén dung cuy, bién bdo, rao chan, vat tu, cau

kién dén hién truong;




- Chuén bi mit bang 1am viéc;

- Pha d& két cAu bé tong dam cii

- Lap dit dam BTCT hoan thién theo dung k¥ thuat;

- Van chuyén vat liéu phé thai db dung noi quy dinh (ngay sau khi lp dat);

- Thu don dung cu, vé sinh mit bang, van chuyén dung cu lao dong vé noi
quy dinh.

IIL. XU LY PIEM NONG

Tiép nhin théng tin = Kiém tra hi¢n truwong va xdc nhin khoi lwong >
Thi cong xir ly 2 Nghi¢m thu khoi lwong hoan thanh - Phuong (Quin) xdc
nhin = To KH-KT tong hop danh sdich theo déi = Ky thuit Cong ty kiém tra va
ky duyét.

- Tiép nhan théng tin tir k§ thuat Cty (Pudng day néng, Cong vin);

- Kiém tra hién truong va xac nhan khéi luong véi Phuong (Quén) va Ky
thuat Cong ty trudc khi thi cong , 1ap bién ban ki€m tra hién truong;

- Tién hanh thi cong xur ly;

- Hoan thanh -> 14p bién ban nghiém thu khdi luong hoan thanh cé xac
nhan cua Phuong (Quén) va Ky thuat Cong ty.

- Nop bién ban vé T6 KHKT dé theo ddi va tong hop.

- Nop hd so Xir ly diém néng vé Ky thuat Cong ty.

IV. PUC CAC CAU KIEN BTCT

) Té T u(‘ilg tra dé xu(?'t diic cdc ciu kién BTCT = Ban chi huy dji ky duyét
2 To San xuat can cir dé xuat dic cdc cau ki¢gn BTCT 2 Hoan thanh ban giao
san pham cho Thu kho.

Thanh phan cong viéc san xuat:

- Kiém tra ho so du toan va ban veé thiét ké -> du tru vat tu -> mua vat tu de
chuan bi san xuat;

- Chuén bi mat béng lam viéc;

- Chuén bi van khuén

- Gia cong va lap dat cbt thép;

- Tron va d6 bé tong;

- Théao van khuon;

- Xép d& va ban giao cho thu kho.

V. THI CONG CONG TRINH XAY DUNG

Cin cir Ho so dw todn > Dji ldp Bién ban xdc nhin khoi lu’o’ng va giao
viec = Trinh lanh dao Cong ty ky duyét = Dji truéng giao viéc cho moi To




hodc cd nhdn nhin thi cong = Tién hanh thi cong cong trinh > Nghi¢m thu
hoan thanh voi Cong ty, So.

Thanh phén cong viéc:

- Can ctit HO so du toan va ban vé thiét ké;

- Khéo sat cong trinh;

- Chuan bi may thi cong, van chuyén dung cu, bién bdo, rao chin, vat tu dén
hién truong;

- Chuén bi nhan luc phuc vu cho cong trinh;

- Thuc hién thi cong cong trinh theo céc ndi dung trong du toan va thiét ké;

- Nghiém thu hoan thanh végi Cong ty, So...

VI. THI CONG NAO VET

Cin cir Ho so dw todan = Dji lap Bién ban xdc nhan khéi lwong va giao
viéc = Trinh lanh dao Céng ty ky duyét = Déi trwong giao viée cho moi To
hodc cd nhin nhgn thi cong = Tién hanh nao vét va vin chuyén = Nghiém thu
hoan thanh voi Cong ty, So.

Thanh phén céng viéc:
- Can ctr H so du toén;
- Khao sét tuyén duong, vi tri can nao vét;
’ - Chuén bj xe xuéng, toi (néu cén), van chuyén dung cu, bién bao, rao chin
deén hién truong;
- Chuén bj nhén luc phuc vu cho nao vét;
- Thuc hién thi céng nao vét va van chuyén theo khéi luong duoc giao;
- Nghiém thu hoan thanh véi Cong ty, ...
VIL. TAM UNG

Phiéu dé nghj tam ieng > Xem xét, dupét 2 Phiéu chi tién > Chi tién >
Luwu ho so.

- Nhén vién doi khi c6 nhu cau can tién d chi trong cong viéc thi viét phiéu
de nghi tam Ung;
- D01 trudng xem xét va ky duyét tam Ung;
- K& toan viét Phiéu chi;
- Thu quy can cur vao Phiéu chi chi tién cho nhan vién tam Gng va vao sb
quy tién mat;

- Ké toan luu ho so tam tng tién.




VIII. THANH TOAN

Phiéu dé nghi thanh toin > Ktem tra, doi chiéu = Xem xét, duyét >
Phiéu chi, Phiéu thu = Chi hodc thu tién = Luu ho so.

- Nhan vién ddi khi thuc hién xong nghi€p vu cin thanh to4n tién hodc trir sb
tién da Ung thi viét phiéu dé nghi thanh toan kém céc hoéa don, chung tir c6 lién
quan;

- K& toan kiém tra, dbi chiéu téng sb tién dé nghi thanh todn véi chimg tir,
hoa don kém theo;

- B6i trudng kiém tra, xem xét va ky duyét;

- Ké toan viét Phiéu chi so tién can thanh toan; hodc Phiéu thu néu so tién
tam ung thura;

- Thu quy thu lai tién cua nhan vién néu sb tién di tng 16n hon s6 duyét chi
hodc chi thém tién cho nhan vién néu sb tién da tmg nhé hon sb tién da duyét chi;

- K& toan luu hd so thanh toan.

IX. HO SO CONG TRINH THANH TOAN VOI CONG TY

Bién bin xdc nhan khéi lwong va giao viéc > Hop dong giao khodin >
Bién ban nghiém thu ngi bo.

Ho so duw todn 2> Bdc tich khoi lwong = Héa don, chitng tic > Bing ké
chirng tir hoan wrng - Giay dé nghi thanh todan tam irng.

- T4 KH-KT cén ¢t hd so du toan 14p bién ban xac nhan khdi lugng va giao
viéc;

- Trinh K§ thuat va l1anh dao Cong ty ky duyét;

- Giri 01 ban cho P. Ky thuat luu, 01 ban tmg tién ké toan, 01 ban doi luu
lam ho so;

- Gui 01 ban cho P. Ké hoach 1am hop ddng giao khoan kém hé so du toan
(néu co);
- TS KH-KT cin ¢t hd so du toan béc tach khdi lugng cong trinh;

- Céng trinh nghiém thu ndi bd xong thi T6 KH-KT lam bién ban nghiém
thu ndi bo trinh k¥ thuat Cong ty ky nghiém thu;

- Can cir bién ban nghiém thu va cac héa don, chimg tir phét sinh dé lam ho
so thanh todn cong trinh;

- Téng hop hoéa don, chimg tir 1én bang ké chimg tir hoan ting;

- Téng hop sb tién da tmg va tong sb tién trén bang ké chimg tir hoan tmg
1én gidy d€ nghi thanh toan tam Ung;

- Giri vé Phong K& toan Cong ty kiém tra;
- Trinh K& toan truéng va Giam ddc ky duyét.
POI TRUONG




