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CHƯƠNG I: GIỚI THIỆU CHUNG 

Nội dung của SỔ TAY này là đưa ra các hướng dẫn cụ thể cho công tác Giám sát thi công 
xây dựng công trình giao thông, có thể áp dụng cho công trình cầu, đường và hầm. 

Đối với những dự án có quy mô lớn với thiết kế phức tạp, việc thiết lập một trình tự và các 
quy trình chung đối với công tác Giám sát thi công tại khu vực thực thi Dự án là rất thiết yếu và 
quan trọng, kể cả việc đảm bảo cũng như kiểm soát chất lượng, tiến độ, giá thành, an toàn lao động 
và vệ sinh môi trường. 

Nếu như một số nội dung trong cuốn Sổ tay này có mâu thuẫn với các Điều kiện Hợp đồng 
hoặc Dữ liệu Hợp đồng về bất cứ vấn đề cụ thể nào của Dự án thì các Điều kiện Hợp đồng hoặc 
Dữ liệu Hợp đồng sẽ được áp dụng (ưu tiên hơn). Do đó, tất cả các thành viên của tổ chức Tư vấn 
giám sát thi công đều phải đọc kỹ và hiểu rõ về các tài liệu Hợp đồng gồm Dữ liệu Hợp đồng, các 
Bản vẽ Thiết kế và Các Tiêu chuẩn kỹ thuật kèm theo. 

Phần sau của cuốn Sổ tay này có một số Phụ lục gồm các danh mục biểu mẫu, sổ tay an toàn 
lao động – Vệ sinh môi trường … nhằm trợ giúp cho công tác Quản lý Dự án và Giám sát thi công.  
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CHƯƠNG II: TỔ CHỨC TƯ VẤN GIÁM SÁT 

 Công ty Cổ phần Tư vấn và Đầu tư xây dựng ECC là Công ty tư vấn xây dựng chuyên 
ngành giao thông có trụ sở tại Thành phố Đà Nẵng với ngành nghề hoạt động chính là Tư vấn thiết 
kế, Tư vấn giám sát, Xây lắp và Nghiên cứu ứng dụng khoa học công nghệ. Mục tiêu lâu dài của 
Công ty là phát triển thành một Nhà thầu Tư vấn Xây Dựng chuyên nghiệp. 

Ngoài lĩnh vực Tư vấn và Đầu tư xây dựng với một số dự án điển hình như Đường cao tốc 
Nội Bài Lào Cai, Cầu dây văng Trần Thị Lý – Đà Nẵng, Dự án xử lý môi trường sân bay Đà Nẵng, 
Dự án xây dựng nút giao thông Ngã Ba Huế v.v.., Công ty Cổ phần Tư vấn và Đầu tư xây dựng 
ECC cũng đã đi tiên phong trong lĩnh vực nghiên cứu và ứng dụng công nghệ & vật liệu mới trong 
xây dựng hạ tầng, như ứng dụng nhựa đường Epoxy cho bê tông nhựa, Bê tông nhựa gia cường sợi 
thủy tinh, Gia cố đất bằng phụ gia hóa học, Sửa chữa tái chế mặt đường cũ, Nghiên cứu sản xuất, 
ứng dụng bê tông nhẹ, gạch không nung... 

Công ty Cổ phần Tư vấn và Đầu tư xây dựng ECC có đội ngũ Kỹ sư kinh nghiệm lâu năm và 
năng động cùng đội ngũ chuyên gia cố vấn là các tiến sỹ đầu ngành, các thiết bị máy móc và công 
nghệ hiện đại, khả năng tài chính vững chắc và luôn luôn nổ lực hết mình trong công việc.  

  

2.1   NHIỆM VỤ TƯ VẤN GIÁM SÁT 

2.1.1   Các cơ sở pháp lý 

Luật xây dựng Việt Nam–2003 

Nghị định 12/2009/NĐ-CP, ngày 12 tháng 02 năm 2009 về quản lý đầu tư xây dựng công 
trình. 

Nghị định số 209/2004/NĐ-CP ngày 16/12/2004 của Chính phủ về quản lý chất lượng 
XDCT, Nghị định 49/2008/NĐ-CP ngày 18/4/2008 về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 
209/2004/NĐ-CP ngày 16/12/2004 của Chính phủ về quản lý chất lượng XDCT. 

Thông tư số 12/2005/TT-Bộ XD ngày 15/7/2005 Hướng dẫn một số nội dung về quản lý chất 
lượng xây dựng công trình và điều kiện năng lực của tổ chức, cá nhân trong hoạt động xây dựng. 

Thông tư số 27/2009, ngày 31 tháng 07 năm 2009 về hướng dẫn một số nội dung về Quản lý 
chất lượng công trình xây dựng.  

Qui chế TVGS xây dựng trong nghành GTVT ban hành theo quyết định số 22/2008/QĐ-
BGTVT của Bộ trưởng Bộ GTVT.  

Hợp đồng Tư vấn giám sát thi công xây dựng được ký kết với Chủ đầu tư. 

2.1.2   Thời gian thực hiện công tác Tư vấn giám sát 

Thời gian thực hiện 

 Thời gian thực hiện: Tùy theo tiến độ dự án; 

 Thời gian kéo dài 

 Kéo dài thời gian do yếu tố “Bất khả kháng” như quy định trong Hợp đồng;  
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2.1.3   Nhiệm vụ tổng quát của công tác Tư vấn Giám sát  

 Nhiệm vụ của Tư vấn giám sát được quy định cụ thể trong mỗi hợp đồng, có thể bao gồm 
hoặc không bao gồm các nhiệm vụ dưới đây. 

 Quản lý chất lượng 

- Kiểm tra đồ án thiết kế, các bản chỉ dẫn kỹ thuật được duyệt và đối chiếu với hiện 
trường, đề xuất với Chủ đầu tư về phương án giải quyết những tồn tại trong thiết kế cho 
phù hợp. 

- Kiểm tra xác nhận số lượng, chất lượng máy, thiết bị (đặc biệt những thiết bị chủ yếu 
phải có đủ như thiết bị thi công cọc khoan nhồi, xe đúc dầm), nhân lực, của Nhà thầu. 

- Kiểm tra công tác lấy mẫu tại các mỏ vật liệu, các nguồn cung cấp vật liệu, cấu kiện về 
công trường xây dựng. Chỉ đạo Nhà thầu lấy mẫu thí nghiệm lưu, giữ các mẫu đối chứng, 
giám sát quá trình thí nghiệm, xác nhận kết quả thí nghiệm của Nhà thầu và xác nhận vào 
phiếu thí nghiệm 

- Kiểm tra và xác nhận bằng văn bản về chất lượng phòng thí nghiệm tại hiện trường của 
Nhà thầu.  

- Kiểm tra, lập biên bản không cho phép sử dụng các loại vật liệu, cấu kiện, thiết bị và sản 
phẩm không đảm bảo chất lượng do Nhà thầu đưa đến công trường. 

- Kiểm tra việc bàn giao mặt bằng xây dựng công trình với Nhà thầu xây lắp (tim, mốc cao 
độ định vị công trình..) và công tác chuẩn bị trên công trường của Nhà thầu. 

- Kiểm tra hệ thống quản lý chất lượng nội bộ của Nhà thầu xây lắp và năng lực chuyên 
môn của thí nghiệm viên,. 

- Kiểm tra giám sát toàn bộ quá trình thi công, đặc biệt đối với các hạng mục công trình 
như: Kết quả đo đạc định vị mố trụ cầu, đánh giá chất lượng cọc nhồi (tầng địa chất đặt 
chân cọc, chất lượng bê tông cọc, chất lượng lồng thép cọc, cao độ dừng đổ bê tông cọc), 
quản lý công tác căng kéo ứng suất trước (lực căng, độ dãn dài, độ tụt neo), quản lý các 
yếu tố hình học (độ võng, độ vồng)... 

- Kiểm tra đánh giá các thiết kế công nghệ chi tiết do Nhà thầu đệ trình. 

- Kiểm tra đôn đốc Nhà thầu việc thường xuyên ghi chép Nhật ký công trình và hồ sơ hoàn 
công. 

- Kiểm tra đánh giá kịp thời chất lượng các bộ phận hạng mục công trình, nghiệm thu chấp 
thuận cho chuyển giai đoạn thi công. Xác nhận bằng văn bản kết quả thi công của Nhà 
thầu đạt yêu cầu tiêu chuẩn kỹ thuật theo chỉ dẫn kỹ thuât. 

- Xem xét các báo cáo thẩm tra của các đơn vị Tư vấn độc lập về thiết  kế các công trình 
phụ trợ phục vụ thi công như: hệ đà giáo, trụ tạm thi công khối đổ bê tông tại chỗ ở nhịp 
biên. 

- Giám sát quá trình thử tải hệ đà giáo, trụ tạm phục vụ thi công và thử tải cọc (nếu có). 

- Phối hợp với Chủ Đầu tư và các đơn vị có liên quan khi triển khai các thủ tục chứng 
nhận sự phù hợp về chất lượng công trình xây dựng nếu có yêu cầu.  
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- Phát hiện các sai sót, khuyết tật, hư hỏng, sự cố các bộ phận công trình, lập biên bản 
hoặc lập hồ sơ sự cố theo quy định hiện hành của Nhà nước, trình cấp có thẩm quyền giải 
quyết hoặc xử lý theo ủy quyền. 

- Kiểm tra giám sát công tác chuẩn bị thử tải bao gồm: hồ sơ thiết kế thử tải, việc huy động 
hệ thống xe thử tải (cân nặng, số lượng thực), hệ thống tổ chức và điều hành thử tải. 

- Kiểm tra giám sát quá trình thử tải (sơ đồ đặt tải thực tế, các vị trí đo, nội dung thử theo 
hồ sơ). 

- Kiểm tra giám sát công tác an toàn thử tải (tổ chức giao thông, công trình phụ trợ). 

- Kiểm tra kết quả tính toán các số liệu đo, đánh giá kết quả thử tải trước khi bàn giao đưa  
công trình vào sử dụng 

- Kiểm tra hồ sơ hoàn công do Nhà thầu lập, theo quy định tại điều 27 Nghị định 
209/2004/NĐ-CP và yêu  cầu của Chủ đầu tư. 

- Tiếp nhận, đối chiếu và chỉ đạo Nhà thầu xử lý các kết quả kiểm tra, giám định, phúc tra 
của các cơ quan chức năng và Chủ đầu tư. 

- Tham gia Hội đồng nghiệm thu cơ sở và báo cáo trước Hội đồng nghiệm thu những kết 
quả giám sát của mình về nội dung các công việc liên quan đến nghiệm thu công trình 
theo qui định của Nhà nước và của Bộ GTVT. 

 Quản lý tiến độ thi công. 

Việc quản lý tiến độ thi công tuân thủ theo điều 28, Nghị định12/2009/NĐ-CP Về quản lý dự 
án đầu tư xây dựng công trình. Các nhiệm vụ chính của Tư vấn giám sát bao gồm: 

- Tư vấn giám sát kiểm tra, xác nhận tiến độ thi công tổng thể và chi tiết do Nhà thầu lập. 
Thường xuyên kiểm tra đôn đốc Nhà thầu điều chỉnh tiến độ thi công cho phù hợp với 
thực tế tại công trường để đảm bảo dự án thực hiện đúng tiến độ. 

- Lập báo cáo Tuần, Tháng, Năm và báo cáo đột xuất về tiến độ, chất lượng, khối lượng, 
thanh toán giải ngân và những vấn đề vướng mắc cho chủ đầu tư. 

- Nghiên cứu và đề xuất với Chủ Đầu tư về các giải pháp nhằm bảo đảm hoặc rút ngắn 
được tiến độ thi công nếu điều kiện cho phép. 

- Tiếp nhận và triển khai lệnh thay đổi Hợp đồng (nếu có)  

- Định kỳ kiểm tra rà soát việc thực hiện tiến độ theo hợp đồng phát hiện sự chậm trễ do 
các nguyên nhân khách quan và chủ quan có ý kiến khuyến cáo các Nhà thầu xây dựng 
và đề xuất với chủ đầu tư điều chỉnh tiến độ nếu thấy cần thiết đặc biệt là trong các tình 
huống phải xử lý kỹ thuật thi công khiến công trình buộc phải kéo dài tiến độ. 

 Quản lý khối lượng và giá thành 

Việc quản lý khối lượng thi công tuân thủ theo điều 29, Nghị định12/2009/NĐ-CP Về quản 
lý dự án đầu tư xây dựng công trình. Các nhiệm vụ chính của Tư vấn giám sát bao gồm: 

- Kiểm tra rà soát lại biểu khối lượng trong hồ sơ thiết kế kỹ thuật, hồ sơ thiết kế bản vẽ thi 
công, hồ sơ biện pháp công nghệ thi công thực tế phát hiện những điều còn bất hợp lý về 



BK-ECC                                                                    SỔ TAY TƯ VẤN QUẢN LÝ DỰ ÁN VÀ TƯ VẤN GIÁM SÁT  

 

 Page 8 

 

kỹ thuật và công nghệ để có cơ sở pháp lý trong việc nghiệm thu khối lượng và đề xuất 
kế hoạch giải ngân phù hợp với tiến trình thi công. 

- Kiểm tra xác nhận cự li vận chuyển vật tư, vật liệu từ nơi cung ứng tới chân công trình. 

- Kiểm tra, rà soát các khối lượng phát sinh, các thông tư, nghị định liên quan tới giá thành 
công trình tại thời điểm xây dựng. 

- Xác nhận những khối lượng đạt chất lượng đủ điều kiện thanh toán vào chứng chỉ gốc 
(chứng chỉ nghiệm thu khối lượng đảm bảo sự chuẩn xác, có chữ ký của các TVGS viên 
trên cơ sở khối lượng thiết kế được duyệt). Đối với khối lượng phát sinh, TVGS phối hợp 
xem xét đề xuất giải pháp, báo cáo kịp thời cho Chủ đầu tư. 

- Theo dõi, tổng hợp và báo cáo các vấn đề liên quan đến trượt giá để làm cơ sở cho Chủ 
đầu tư xem xét . 

- Kiểm tra, xác nhận đơn giá, định mức trong biểu thanh toán để Chủ đầu tư xem xét trong 
quá trình giải ngân. 

 Quản lý an toàn lao động trên công trường 

Các quy định về yêu cầu kỹ thuật an toàn lao động trong quá trình thi công phải tuân thủ 
theo TCVN 5308:1991-Quy phạm kỹ thuật an tòan trong xây dựng  

Theo điều 30, Nghị định12/2009/NĐ-CP Về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình, Nhà 
thầu xây dựng phải lập lập các biện pháp an toàn cho người và công trình trên công trường xây 
dựng. 

Tư vấn giám sát kiểm tra công tác bảo đảm an toàn lao động của Nhà thầu xây dựng theo 
đúng quy định của nội dung điều 30 NĐ12/2009/NĐ-CP và điều 78 của Luật xây dựng Việt Nam 
bao gồm: 

- Kiểm tra các biện pháp bảo đảm an toàn lao động cho người, máy, thiết bị phục vụ thi 
công, kiểm định an toàn mới được đưa vào sử dụng. 

- Kiểm tra các biện pháp kỹ thuật an toàn, đối với các đặc thù riêng của các hạng mục 
công trình hoặc với công việc có yêu cầu nghiêm ngặt về an toàn. 

- Kiểm tra các biện pháp cứu hộ cần thiết nhằm hạn chế thiệt hại về người và tài sản trong 
trường hợp (nếu có) xảy ra mất an toàn trong thi công. 

- Kiểm tra, xử lý những phương án về an toàn công trình, an toàn giao thông đường bộ, 
đường sông tại khu vực xây dựng công trình, tham gia giải quyết những sự cố liên quan 
đến công trình xây dựng và báo cáo kịp thời cấp có thẩm quyền theo quy định hiện hành. 
Kiên quyết không cho thi công khi Nhà thầu không tuân thủ đúng thiết kế công nghệ thi 
công. 

- Theo dõi diễn biến thời thời tiết, thông báo Chủ đầu tư và Nhà thầu đảm bảo an toàn cho 
người thiết bị và tài sản trên công trường, đặc biệt vào mùa mưa bão. 

 Quản lý môi trường xây dựng 

Theo điều 31, Nghị định12/2009/NĐ-CP Về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình, Nhà 
thầu thi công xây dựng phải thực hiện các biện pháp đảm bảo về môi trường cho người lao động 
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trên công trường và bảo vệ môi trường xung quanh, bao gồm có biện pháp chống bụi, chống ồn, 
xử lý phế thải và thu dọn hiện trường. 

TVGS kiểm tra và chấp thuận các biện pháp nhằm bảo đảm vệ sinh môi trường trong quá 
trình thi công do Nhà thầu xây lắp thực hiện, theo đúng nội dung quy định tại điều 31 NĐ 
12/2009/NĐ-CP và điều 79 của Luật đầu tư xây dựng Việt Nam. Đặc biệt liên quan đến công tác 
kiểm soát vị trí đổ chất thải, kiểm soát tác động bất lợi tới các công trình hiện hữu, kiểm tra công 
tác hoàn trả mặt bằng sau xây dựng. 

 Các công việc khác. 

Ngoài các nội dung nêu trên TVGS còn phải thường xuyên thực hiện các nội dung sau: 

- Thường xuyên kiểm tra sổ nhật ký thi công của các Nhà thầu xây lắp. 

- Ghi chép nhật ký công tác TVGS. 

- Tham gia các cuộc họp đột xuất hoặc định kỳ do Chủ đầu tư hoặc do các cấp có thẩm 
quyền chủ trì. 

- Lập các báo cáo định kỳ tháng hoặc đột xuất về tất cả các vấn đề kinh tế kỹ thuật, tiến 
độ, an toàn lao động, bảo vệ môi trường để trình chủ đầu tư, kể cả khi công trình hoàn 
thành. 

- Tổ chức các Hội thảo Kỹ thuật, các khóa đào tạo, các đợt tham quan kỹ thuật theo hợp 
đồng 

- Tham gia công tác tổng kết công tác xây dựng công trình (nếu có). 

2.1.4   Nhiệm vụ cụ thể của công tác Tư vấn giám sát 

Ngoài những nhiệm vụ chung đã nêu, TVGS cần thực hiện những công việc nhiệm vụ cụ thể 
phù hợp với những đặc thù của các loại kết cấu trong Dự án, chi tiết như sau:  

 Rà soát hồ sơ thiết kế bản vẽ thi công do TVTK lập 

Kiểm tra, soát xét lại các bản vẽ thiết kế của Hồ sơ mời thầu, các chỉ dẫn kỹ thuật, các 
điều khoản Hợp đồng, đề xuất với Chủ đầu tư về phương án giải quyết những tồn tại hoặc 
điều chỉnh cần thiết (nếu có) trong hồ sơ thiết kế cho phù hợp với thực tế và các quy định 
hiện hành; 

 Rà soát các chỉ dẫn kỹ thuật thi công và nghiệm thu do cơ quan TVTK biên soạn và 
đệ trình trên cơ sở đối chiếu với thực tế 

 Rà soát các hồ sơ biện pháp, công nghệ thi công do Nhà thầu đệ trình. 

 Giám sát nguồn và mỏ cung cấp vật liệu: 

Trên cơ sở đề xuất của Nhà thầu về nguồn hoặc mỏ vật liệu sử dụng trong Dự án, TVGS 
sẽ kiểm tra nguồn, mỏ về trữ lượng, khả năng khai thác, vận chuyển, lấy mẫu thí nghiệm 
kiểm tra chất lượng vật liệu. 

 Giám sát vị trí tập kết vật liệu thải 
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Trên cơ sở đề xuất của Nhà thầu về vị trí tập kết vật liệu phế thải của Dự án, TVGS sẽ 
kiểm tra vị trí, khả năng chứa đựng và các giấy phép đồng ý của các cơ quan chức năng 
có thẩm quyền, chính quyền địa phương 

Kiểm tra đảm bảo môi trường trong quá trình vận chuyển và tập kết chất thải. 

 Giám sát công tác thí nghiệm vật liệu. 

Kiểm tra tính hợp pháp của phòng thí nghiệm do Nhà thầu đề xuất. 

Giám sát thí nghiệm bê tông, các mẫu thử lấy tại hiện trường, nén mẫu bê tông để xác 
định thành phần cấp phối vật liệu hợp chuẩn cho cọc khoan nhồi, dầm liên tục, dầm bản 
rỗng BTCT DƯL đúc tại công xưởng (nếu có), dầm hộp đúc trên đà giáo, dầm hộp thép 
chế tạo tại công xưởng và mố trụ và quyết định ngày căng kéo cáp DƯL và tháo dỡ ván 
khuôn.        

- Giám sát thí nghiệm kéo cáp chủ tại phòng thí nghiệm. 

- Giám sát thí nghiệm que hàn, thép tròn, thép hình. 

- Giám sát thí nghiệm kéo uốn thép. 

- Giám sát thí nghiệm kiểm tra chất lượng mối hàn 

- Giám sát thí nghiệm kiểm tra chất lượng vật liệu thép các loại 

- Xác nhận chỉ tiêu kỹ thuật hợp cách của tất cả các loại vật liệu được sử dụng cho Dự án. 

 Giám sát quá trình khoan địa chất đối chứng (nếu có) 

Giám sát quá trình khoan địa chất đối chứng (nếu có) tại vị trí các trụ chính và ép mẫu thí 
nghiệm trong phòng thí nghiệm. 

2.1.5   Nội dung chi tiết công tác giám sát thi công 

Giám sát thi công các hạng mục công trình của tất cả các gói thầu bao gồm nhưng không giới hạn 
các công việc sau đây: 

 Công tác chuẩn bị 

 Kiểm tra hồ sơ Thiết kế BVTC cho từng hạng mục công trình.  

- Trước khi khởi công xây dựng bất kỳ một hạng mục nào, các chuyên gia TVGS phải 
xem xét kiểm tra đầy đủ các hồ sơ thiết kế nhằm làm rõ các nội dung sau: 

- Sự đầy đủ và đồng bộ của hồ sơ thiết kế. 

- Sự phù hợp của vị trí các hạng mục được xây dựng với bản vẽ tổng thể đã được phê 
duyệt. 

- Sự phù hợp của các bản vẽ kỹ thuật với thực tế thi công trên công trường và biện pháp 
sửa đổi nếu cần. 

- TVGS sau khi ký duyệt xác nhận hồ sơ TK BVTC, hồ sơ thi công được bàn giao cho 
nhà thầu kèm theo mục lục cụ thể và ký kết giao nhận hai bên. 
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- Lập các báo cáo nhận xét trình Chủ đầu tư về các bộ hồ sơ thiết kế, trong đó cần đề xuất 
ý kiến về những nội dung không phù hợp (nếu có) và yêu cầu cơ quan thiết kế giải trình 
cụ thể. 

 Rà soát các chỉ dẫn kỹ thuật thi công và nghiệm thu do cơ quan TVTK biên soạn và đệ 
trình trên cơ sở đối chiếu với thực tế 

- Chỉ dẫn kỹ thuật thi công và nghiệm thu cọc khoan nhồi đường kính. 

- Chỉ dẫn kỹ thuật thi công dầm BTCT DƯL. 

- Chỉ dẫn kỹ thuật thi công vòm thép. 

- Chỉ dẫn kỹ thuật thi công và nghiệm thu kết cấu bê tông cốt thép, bê tông cốt thép dự 
ứng lực. 

- Chỉ dẫn kỹ thuật thi công hầm. 

- Chỉ dẫn kỹ thuật thi công và nghiệm thu mặt cầu. 

- Chỉ dẫn kỹ thuật thi công và nghiệm thu lan can, chiếu sáng, chống sét, thoát nước... 

- Chỉ dẫn kỹ thuật thi công và nghiệm thu hệ đà giáo đúc tại chỗ. 

- Chỉ dẫn kỹ thuật thi công và nghiệm thu tường chắn. 

- Chỉ dẫn kỹ thuật thi công và nghiệm thu nền đường.  

- Chỉ dẫn kỹ thuật thi công và nghiệm thu các kết cấu mặt đường. 

- Chỉ dẫn kỹ thuật thi công và nghiệm thu các công trình phụ trợ trên đường. 

- Các chỉ dẫn về quy định tiêu chuẩn kỹ thuật của vật liệu sử dụng trong dự án. 

 Kiểm tra và phê duyệt Biện pháp tổ chức thi công & Biện pháp kiểm soát chất lượng 
của Nhà thầu 

- Giúp Chủ đầu tư kiểm tra và phê duyệt biện pháp xây lắp do các nhà thầu lập ra, đưa ra 
ý kiến về sự phù hợp của các hồ sơ này với thiết kế kỹ thuật, tổng thể, các tiêu chuẩn, quy 
phạm và các yêu cầu thi công khác được quy định trong hợp đồng nhà thầu, công tác 
kiểm tra bao gồm các nội dung chính sau: 

- Kiểm tra sự phù hợp của Biện pháp tổ chức thi công, công nghệ thi công với khung tiêu 
chuẩn đã được Bộ GTVT phê duyệt; sự phù hợp so với đặc thù công việc và điều kiện 
thực tế thi công. 

- Kiểm tra sự phù hợp của các quy trình thi công được chi tiết trong Kế hoạch thực hiện 
công việc và Kế hoạch kiểm tra nghiệm thu do nhà thầu đệ trình với các biện pháp thi 
công và trang thiết bị lựa chọn, điều kiện khí hậu, an toàn thi công và bảo vệ môi trường. 
Kế hoạch kiểm soát chất lượng sẽ được kèm theo nhưng không giới hạn các tài liệu sau: 

+ Các biện pháp đảm bảo chất lượng và chế độ kiểm tra chi tiết đối với mỗi công đoạn 
thi công và trong kế hoạch kiểm tra nghiệm thu sẽ được phân định trách nhiệm cho từng 
bên tham gia trong dự án một cách cụ thể; 

+ Kế hoạch kiểm tra vật liệu thi công định kỳ và thường xuyên; 
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+ Kế hoạch kiểm tra các thiết bị thi công xây lắp. 

+ Các biểu mẫu kiểm tra và nghiệm thu, các báo cáo chất lượng công việc; Các biểu 
mẫu, báo cáo thử nghiệm. 

- Các biện pháp và công nghệ thi công cần kiểm tra và phê duyệt trước khi triển khai thi 
công: 

+ Công nghệ thi công, thí nghiệm, kiểm tra, thử tải cọc khoan nhồi. 

+ Bản vẽ tổ chức thi công móng nông, móng cọc BTCT. 

+ Bản vẽ tổ chức thi công các mố trụ cầu trên cạn. 

+ Bản vẽ tổ chức thi công dầm BTCT DƯL. 

+ Bản vẽ tổ chức thi công cầu vòm thép. 

+ Bản vẽ tổ chức thi công hầm. 

+ Công nghệ sản xuất, chế tạo các kết cấu thép tại công xưởng. 

+ Công nghệ thi công dầm BTCT dự ứng lực. 

+ Công nghệ thi công đào hầm. 

+ Công nghệ thi công bê tông vỏ hầm. 

+ Công nghệ thi công vòm thép. 

+ Công nghệ thi công lớp phòng nước, lớp phủ mặt cầu. 

+ Công nghệ thi công và lắp đặt gối cầu, khe co giãn, cột đèn, lan can. 

+ Công nghệ thi công tường chắn. 

+ Công nghệ thi công nền đường. 

Sau khi được TVGS phê duyệt, các văn bản này là cơ sơ pháp lý cho công tác giám sát để 
hai bên cùng thực hiện. 

 Hỗ trợ Chủ đầu tư xét duyệt Sơ đồ tổ chức thi công 

Kiểm soát Nhà thầu thi công, thi công bất kỳ một hạng mục nào trên công trường thì 
trước khi tiến hành đều phải đệ trình sơ đồ tổ chức thi công dự kiến cho Chủ đầu tư và 
TVGS. Các chuyên gia TVGS sẽ xem xét các sơ đồ tổ chức với mục đích: 

+ Đánh giá được sự phù hợp và năng lực cần thiết của từng vị trí đảm nhiệm trong quá 
trình tham gia thi công các hạng mục trong dự án của nhà thầu. 

+ Đánh giá sự đầy đủ nhân lực, đáp ứng được nhu cầu của bộ máy quản lý thi công của 
nhà thầu cho dự án.  

+ Thể hiện được trách nhiệm của các vị trí tham gia và mối liên quan tới các bộ phận 
trong sơ đồ tổ chức chung của dự án, thể hiện sự thuận lợi cho áp dụng được nội dung 
"Quy trình phối hợp" giữa các bên.    

 Kiểm tra các thiết bị thi công 



BK-ECC                                                                    SỔ TAY TƯ VẤN QUẢN LÝ DỰ ÁN VÀ TƯ VẤN GIÁM SÁT  

 

 Page 13 

 

Các chuyên gia TVGS sẽ kiểm tra các thiết bị thi công chính về các mặt có liên quan đến 
chất lượng và tiến độ thi công như: 

+ Tên, đặc tính và chức năng của các thiết bị chủ chốt có ảnh hưởng đến tiến độ và chất 
lượng thi công, phù hợp với thực tế công trường; 

+ Đảm bảo hoạt động tốt và sự an toàn của thiết bị thi công; 

+ Thời hạn sử dụng, tính luân chuyển. 

+ Định kỳ bảo dưỡng, bảo hành và kiểm định. 

 Kiểm tra chất lượng vật liệu đầu vào cho từng hạng mục công trình 

Vật liệu thi công bao gồm: ximăng, sắt thép, cát, đá, Bitum, BTN, vải địa kỹ thuật, que 
hàn, sơn, các loại cấu kiện BTCT đúc sẵn (cọc, dầm BTCT, cống ly tâm),... 

Để đảm bảo chất lượng của vật liệu sử dụng cho quá trình thi công đúng với yêu cầu kỹ 
thuật của thiết kế. Việc kiểm tra chất lượng vật liệu là một công tác rất quan trọng, việc 
này được thực hiện theo các yêu cầu sau: 

- Nguồn gốc, xuất xứ của vật liệu: tất cả các loại vật liệu đều phải có nguồn gốc xuất xứ 
rõ ràng, có địa chỉ cung cấp tin cậy. 

- Chứng chỉ đảm bảo chất lượng của nhà sản xuất hoặc cung cấp (chứng chỉ này có thể là 
chứng chỉ đánh giá năng lực nhà sản xuất, cung cấp ví dụ như: bê tông thương phẩm, các 
loại cấu kiện BTCT đúc sẵn, sắt thép...) 

- Các kết quả thí nghiệm vật liệu, đối với các chỉ tiêu cơ, lý, hoá và các tính năng quan 
trọng của vật liệu theo tiêu chuẩn sản xuất vật liệu quy định. 

- Chuyên gia TVGS có thể yêu cầu nhà thầu lấy mẫu thí nghiệm để kiểm tra lại, tùy theo 
mức độ quan trọng của hạng mục công trình hay khi có nghi vấn hoặc khi thay đổi nguồn 
cung cấp. 

- Việc lấy mẫu dựa trên nguyên tắc xác xuất và phân bổ theo các lô, gói vật liệu và theo 
quy định hiện hành. 

- Báo cáo Chủ đầu tư kết quả kiểm tra thí nghiệm, đây là cơ sở để đánh giá chất lượng vật 
liệu trên công trường trước khi đưa vào sử dụng. 

 Kiểm tra năng lực và thiết bị phòng thí nghiệm 

TVGS sẽ tiến hành kiểm tra đánh giá năng lực và chất lượng của các phòng thí nghiệm 
vật liệu và các đơn vị thí nghiệm tại hiện trường (bao gồm máy móc thiết bị và về cán bộ 
kỹ thuật thực hiện thí nghiệm). Các phòng thí nghiệm hợp lệ phải đáp ứng các yêu cầu 
sau: 

- Các phòng thí nghiệm phải được công nhận hợp chuẩn của cơ quan chức năng theo quy 
định;  

- Các phòng thí nghiệm phải được trang bị đồng bộ và đầy đủ theo các quy định về quản 
lý Phòng thí nghiệm; 
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- Trang thiết bị trong phòng thí nghiệm phải đảm bảo hoạt động tốt và phải được dán tem 
kiểm định hợp lệ của các cơ quan chức năng; 

- Các cán bộ vận hành thiết bị phải được đào tạo và có chứng chỉ thí nghiệm phù trong 
phạm vi các phép thử yêu cầu; 

- Các Quy trình và Tiêu chuẩn thí nghiệm phải được trang bị đầy đủ và cập nhật thường 
xuyên;  

- Chế độ quản lý hồ sơ, sổ ghi chép các kết quả thí nghiệm phản ánh chính xác quá trình 
thí nghiệm; 

- Các báo cáo kết quả thí nghiệm phải được do người có trách nhiệm ký tên và đóng dấu. 

 Giám sát thi công hạng mục đường 

- Kiểm tra và giám sát công tác xác định hệ thống mốc mạng định vị tim các tuyến đường. 

- Kiểm tra và giám sát công tác thi công nền mặt đường, đặc biệt là công tác xử lý xử lý 
nền đất yếu. 

- Kiểm tra và giám sát thi công các công trình kỹ thuật trên tuyến như tuy nen kỹ thuật, 
cống thoát nước. 

- Kiểm tra và giám sát thi công nền đường. 

- Kiểm tra và giám sát thi công cống hộp, cống tròn thoát nước ngang đường. 

- Kiểm tra và giám sát thi công các kết cấu mặt đường. 

- Kiểm tra giám sát thi công lắp đặt hệ thống chiếu sáng trên đường. 

- Kiểm tra và giám sát thi công các công trình phụ trợ trên tuyến (vỉa hè, cây xanh, cọc 
tiêu, biển báo, vạch sơn, hàng rào hai bên ...). 

- Kiểm tra giám sát các công tác thí nghiệm nền mặt đường tại hiện trường. 

- Kiểm tra công tác an toàn lao động khi thi công đường. 

 Giám sát thi công hạng mục cầu 

 Giám sát công tác thi công cọc khoan nhồi 

- Kiểm tra việc thực hiện xác định tim mố trụ, vị trí cọc tại hiện trường. 

- Kiểm tra hệ thống thiết bị được nhà thầu sử dụng để chế tạo kết cấu ống vách thép tại 
bãi bao gồm: Thiết bị hàn cắt thép, thiết bị cẩu, uốn ống, gá lắp cân chỉnh, thiết bị đo đạc. 

- Kiểm tra chứng chỉ và các giấy tờ liên quan tới việc chế tạo vách thép như: Que hàn, 
thép tấm. 

- Kiểm tra hệ thống thiết bị sử dụng để giữ vách trong trường hợp ống vách thép không hạ 
được tới mặt đá hoặc tới mặt đá nhưng khối đá có nhiều khe nứt lớn, mặt đá nằm nghiêng 
có độ lệch lớn. 

- Kiểm tra nghiệm thu ống vách thép tại bãi chế tạo trước khi vận chuyển ra vị trí hạ ống. 
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- Kiểm tra hệ thống thiết bị sử dụng để hạ ống vách. 

- Kiểm tra nghiệm thu cao độ, tọa độ ống vách sau khi hạ tới chiều sâu qui định. 

- Kiểm tra, nghiệm thu công tác khoan tạo lỗ trong tầng đất và trong tầng đá gốc. 

- Kiểm tra, nghiệm thu công tác sản xuất lồng cốt thép tại bãi và lắp đặt vào vị trí cọc 
khoan. 

- Kiểm tra công tác chuẩn bị và đổ bê tông cọc khoan nhồi bằng phương pháp rút ống 
thẳng đứng, bao gồm kiểm tra thiết kế cấp phối bê tông, kiểm tra chất lượng cát, đá, xi 
măng, việc bố trí nhân lực, trạm trộn, thiết bị, phương tiện vận chuyển, cự li vận chuyển, 
sàn công tác, đo độ sụt, công tác đo đạc tốc độ đổ bê tông, mức độ ngập ống trong bê tông 
và thời gian đổ bê tông, giám sát việc kiểm tra chất lượng bentonnite (kể cả việc sử dụng 
lại). 

- Kiểm tra việc đo đạc kích thước các cọc khoan. 

- Kiểm tra công tác siêu âm và khoan lấy mẫu bê tông và lấy mùn chân cọc. 

- Kiểm tra thiết kế cấp phối vữa xi măng xử lí mùn lắng chân cọc. 

- Kiểm tra công tác phun vữa xử lý mùn lắng (nếu có). 

- Kiểm tra và theo dõi đề cương và quá trình thực hiện công tác thử động, thử tĩnh cọc tại 
hiện trường (nếu có). 

- Kiểm tra đập đầu cọc và cốt thép đầu cọc. 

- Kiểm tra, nghiệm thu cọc để chuyển bước thi công bệ. 

 Giám sát thi công bệ cọc, bệ móng 

- Kiểm tra giám sát việc thi công hệ khung vây cọc ván thép, các biện pháp phòng hộ, 
công tác đào đất hố móng. 

- Kiểm tra công tác định vị chung và chi tiết hệ thống khung vây thi công. 

- Kiểm tra việc hút nước làm khô hố móng và thi công bê tông đệm đáy bệ, bê tông bịt 
đáy. 

- Kiểm tra công tác đập đầu cọc và vệ sinh hố móng 

- Kiểm tra, giám sát việc sản xuất, lắp đặt cốt thép, hệ thống ván khuôn thành bệ. 

- Kiểm tra công tác chuẩn bị và đổ bê tông bệ, bao gồm kiểm tra thiết kế cấp phối bê tông, 
cát, đá, xi măng, phụ gia, bố trí nhân lực, trạm trộn, thiết bị, phương tiện vận chuyển, cự li 
vận chuyển, sàn công tác, đo độ sụt, thiết bị đầm bê tông, công tác tạo nhám, vệ sinh mối 
nối, an toàn lao động và vệ sinh môi trường xung quanh. 

- Kiểm tra giám sát công tác đổ bê tông 

- Kiểm tra giám sát công tác dưỡng hộ sau khi đổ bê tông và tháo dỡ ván khuôn. 

- Kiểm tra và nghiệm thu bệ cọc để chuyển bước thi công thân mố, trụ. 

 Giám sát thi công thân trụ 
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- Kiểm tra, giám sát việc sản xuất, lắp đặt cốt thép, mối nối thép, hệ thống ván khuôn thân 
trụ, hệ thống đà giáo, các chi tiết chôn sẵn để liên kết gối. 

- Kiểm tra công tác chuẩn bị và đổ bê tông thân trụ, bao gồm kiểm tra thiết kế cấp phối bê 
tông, cát, đá, xi măng, phụ gia, bố trí nhân lực, trạm trộn, thiết bị, phương tiện vận 
chuyển, cự li vận chuyển, sàn công tác, đo độ sụt, thiết bị đầm bê tông, công tác tạo nhám 
mối nối, an toàn lao động (lưới và mũ) bảo hiểm. 

- Kiểm tra giám sát công tác đổ bê tông. 

- Kiểm tra giám sát công tác dưỡng hộ sau khi đổ bê tông và tháo dỡ ván khuôn luân 
chuyển. 

- (Việc giám sát thi công các mố trụ khác trong gói thầu cũng thực hiện tương tự theo nội 
dung trên). 

 Giám sát thi công kết cấu nhịp dầm I33. 

- Kiểm tra giám sát việc lắp đặt ván khuôn cốt thép thi công đúc dầm, đặc biệt chú ý kiểm 
tra vị trí chính xác các ống gen luồn thép CĐC. 

- Kiểm tra đổ bê tông, căng cáp  DƯL dầm. 

- Kiểm tra, giám sát các thí nghiệm có liên quan nêu tại mục 3.5.6. 

- Kiểm tra, giám sát thi công ép vữa ống gen cáp DƯL. 

- Kiểm tra tiêu chuẩn kỹ thuật, mức độ vệ sinh các bó cáp DƯL, neo cáp... 

- Kiểm tra tính hợp chuẩn và phiếu kiểm định của các thiết bị căng kéo thép DƯL. 

- Kiểm tra việc lắp đặt gối cầu. 

- Kiểm tra, giám sát hệ thống xe lao dầm, giám sát quá trình lao lắp dầm. 

- Kiểm tra công tác an toàn lao động khi thi công lao lắp. 

 Giám sát thi công kết cấu vòm thép. 

- Kiểm tra công tác chuẩn bị vật liệu thép, que hàn, bu lông, bu lông cường độ cao… 

- Kiểm tra công tác chế tạo, gia công kết cấu thép. 

- Kiểm tra giám sát công tác lắp dựng đà giáo, thi công lắp đặt kết cấu thép. 

- Kiểm tra giám sát công tác sơn kết cấu thép. 

 Giám sát thi công hạng mục hầm 

 Giám sát thi công đào hầm bằng phương pháp khoan nổ mìn. 

- Kiểm tra việc thực hiện xác định tim tuyến, vị trí cọc tại hiện trường. 

- Kiểm tra giám sát trong quá trình khoan lỗ mìn. 

- Kiểm tra giám sát quá trình nạp nổ mìn. 

- Đánh giá chất lượng công tác khoan nổ mìn sau khi nổ. 
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 Giám sát thi công công tác xúc bốc và vận chuyển đất đá. 

- Kiểm tra giám sát quá trình bốc xúc và vận chuyển đất đá của nhà thầu.  Khuyến cáo 
nhà thầu về các vấn đề an toàn trong quá trình bốc xúc và vận chuyển: cảnh báo khu vực 
nguy hiểm, tăng cường chiếu sáng, hạn chế số lượng công nhân tham gia không cần 
thiết… 

 Giám sát thi công công tác lắp dựng vì chống ban đầu. 

- Kiểm tra giám sát công tác thi công lưới thép. 

- Kiểm tra giám sát thi công vòm thép. 

- Kiểm tra giám sát công tác thi công lớp bê tông phun. 

- Kiểm tra giám sát thi công neo. 

 Giám sát thi công công tác xử lý đất khi đào hầm. 

- Kiểm tra giám sát quá trình bơm vữa trước đối với đoạn hầm đi qua khu vực đất rời rạc, 
vùng đất gãy rỗng với áp lực nước lớn. 

- Kiểm tra giám sát quá trình bơm vữa trong quá trình đào. 

- Kiểm tra giám sát quá trình bơm vữa sau khi đào trong trường hợp dòng chảy vào hầm 
quá lớn cản trở việc lắp dựng vỏ hầm. 

 Giám sát thi công công tác đo ứng suất, biến dạng kết cấu chống đỡ. 

- Kiểm tra giám sát quá trình đo ứng suất biến dạng của đá, đất xung quanh hầm. 

- Kiểm tra giám sát quá trình đo biến dạng lún và dịch chuyển mái dốc khu vực cửa hầm 

- Kiểm tra giám sát quá trình đo ứng suất của bê tông phun. 

- Kiểm tra giám sát quá trình đo ứng suất của thanh neo. 

 Giám sát thi công vỏ hầm 

- Kiểm tra giám sát quá trình thi công lớp phòng nước. 

- Kiểm tra giám sát quá trình chế tạo, lắp đặt, định vị ván khuôn hầm. 

- Kiểm tra giám sát trong quá trình đổ bê tông vỏ hầm. 

- Kiểm tra giám sát quá  trình đo đạc kiểm tra nước ngầm khi đổ bê tông. 

- Kiểm tra giám sát quá trình chuyên chở bê tông. 

- Kiểm tra giám sát quá trình bơm vữa tiếp xúc. 

- Kiểm tra giám sát quá trình bơm vữa bổ sung và sửa chữa. 

 Giám sát thi công các hạng mục khác trong hầm. 

- Kiểm tra giám sát thi công hệ thống thoát nước trong hầm. 

- Kiểm tra giám sát thi công kết cấu nền mặt đường trong hầm. 

- Kiểm tra giám sát quá trình thi công lắp đặt hệ thống thông gió trong hầm. 
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- Kiểm tra giám sát quá trình thi công hệ thống phòng cháy chữa cháy trong hầm. 

- Kiểm tra giám sát quá trình thi công hệ thống xử lý nước thải.  

- Kiểm tra giám sát quá trình thi công lắp đặt hệ thống cung cấp điện, hệ thống điện chiếu 
sáng, hệ thống thông tin liên lạc, hệ thống tín hiệu giao thông, biển báo và các kết cấu phụ 
trợ khác. 

 Giám sát thi công các hạng mục khác. 

- Kiểm tra giám sát thi công nhà vận hành. 

- Kiểm tra giám sát thi công trạm thu phí. 

- Kiểm tra giám sát thi công trạm dịch vụ xăng dầu. 

- Kiểm tra giám sát thi công hệ thống giao thông thông minh. 

- Kiểm tra giám sát thi công trạm dừng nghỉ. 

- Kiểm tra giám sát thi công hệ thống cảnh quan, kiến trúc. 

 Công tác nghiệm thu và các biên bản nghiệm thu 

+ Các công tác nghiệm thu cần thực hiện: 

Theo Nghị định của chính phủ về quản lý chất lượng công trình xây dựng số 
15/2013/NĐ-CP, điều 31 - Tổ chức nghiệm thu công trình xây dựng. Nghiệm thu công 
trình xây dựng được phân thành: 

- Nghiệm thu từng công việc xây dựng trong quá trình thi công xây dựng; 

- Nghiệm thu bộ phận công trình xây dựng, giai đoạn thi công xây dựng; 

- Nghiệm thu hoàn thành hạng mục công trình, công trình xây dựng để đưa vào sử dụng.  

+ Nội dung và thành phần nghiệm thu: 

(1)   Nghiệm thu từng công việc xây dựng trong quá trình thi công xây dựng; 

a. Nghiệm thu công việc trong quá trình xây dựng là công tác nghiệm thu từng công 
việc thi công để hoàn thành một bộ phận kết cấu của công trình. 

b. Tuỳ thuộc vào tính chất, đặc điểm của từng bộ phận kết cấu, công tác nghiệm thu 
từng công việc xây dựng trong quá trình thi công tối thiểu bao gồm: 

- Nghiệm thu công tác xác định vị trí của bộ phận kết cấu (toạ độ, cao độ); 

- Nghiệm thu công tác sản xuất lắp dựng các bộ phận kết cấu đà giáo; 

- Nghiệm thu công tác sản xuất, chế tạo các hạng mục kết cấu thép; 

- Nghiệm thu công tác sản xuất, lắp dựng ván khuôn; 

- Nghiệm thu công tác sản xuất lắp dựng, cốt thép;  

- Nghiệm thu công tác chuẩn bị trước khi đổ bê tông; 

- Nghiệm thu công tác đổ bê tông; 
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- Nghiệm thu công tác chuẩn bị và tiến hành căng kéo thép dự ứng lực; 

- Nghiệm thu công tác gia công, vận chuyển kết cấu đến công trường (gối cầu, khe co 
giãn, lan can, cột điện, khối dầm, khối vòm..) 

- Nghiệm thu công tác lắp đặt bộ phận kết cấu (gối cầu, khe co giãn, lan can, cột điện, 
khối vòm, khối dầm, các chi tiết kết cấu thép..) 

c. Căn cứ nghiệm thu công việc xây dựng: 

- Phiếu yêu cầu nghiệm thu của Nhà thầu thi công xây dựng; 

- Hồ sơ thiết kế bản vẽ thi công được chủ đầu tư phê duyệt và những thay đổi thiết kế đã 
được chấp thuận; 

- Quy chuẩn, tiêu chuẩn xây dựng được áp dụng; 

- Chỉ dẫn kỹ thuật của Dự án; 

- Các kết quả kiểm tra, thí nghiệm chất lượng vật liệu, thiết bị được thực hiện trong quá 
trình xây dựng; 

- Nhật ký thi công, nhật ký giám sát của đơn vị thi công và các văn bản khác có liên 
quan đến đối tượng nghiệm thu; 

- Biên bản nghiệm thu nội bộ công việc xây dựng của Nhà thầu thi công xây dựng. 

d. Thành phần nghiệm thu:  

- Tư vấn giám sát: Tư vấn giám sát viên được phân công theo dõi công việc 

- Nhà thầu xây dựng: Người phụ trách kỹ thuật thi công trực tiếp của Nhà thầu thi công 
xây dựng công trình, Người quản lý chất lượng của Nhà thầu thi công. 

e. Biên bản nghiệm thu công việc trong quá trình xây dựng: 

- Các biên bản nghiệm thu hạng mục công việc, biên bản lấy mẫu hiện trường hoặc biên 
bản xử lý kỹ thuật phù hợp với điều kiện thực tế thi công tại hiện trường: Chủng loại thiết 
bị thi công, biện pháp thi công chi tiết, trình tự thi công, các vật tư, vật liệu thi công (đà 
giáo, ván khuôn ...) 

- Trước khi triển khai thi công các bộ phận công trình, căn cứ vào từng hạng mục thi 
công cụ thể, các công việc thực hiện ngoài hiện trường, Nhà thầu phối hợp với Tư vấn 
giám sát chuẩn bị các biên bản nghiệm thu hạng mục công việc, biên bản lấy mẫu hiện 
trường hoặc biên bản xử lý kỹ thuật, trình Chủ đầu tư chấp thuận. 

(2)    Nghiệm thu bộ phận công trình xây dựng, giai đoạn thi công xây dựng; 

a. Nghiệm thu bộ phận công trình xây dựng là công tác nghiệm thu các bộ phận kết 
cấu của công trình như: cọc (đóng, khoan nhồi), bệ trụ, thân trụ, xà mũ trụ, các khối đúc 
dầm trên đà giao, gối cầu, gờ lan can, khe co giãn, lan can, hệ thoát nước mặt cầu, hệ 
thống chiếu sáng, kết cấu nền đường, kết cấu mặt đường, hệ thống thoát nước ngang 
đường (cống, tròn, cống hộp), hệ thống an toàn (vạch sơn, biển báo..). 
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b. Nghiệm thu giai đoạn thi công xây dựng là công tác nghiệm thu các khi hoàn thành 
các giai đoạn xây dựng. Các giai đoạn xây dựng được phân chia như sau (Theo Phụ lục 
số 3 của Thông tư 12/2005/TT-BXD ngày 15/7/2005 của Bộ xây dựng): 

- Đối với công trình cầu:  

o Móng, mố trụ. 

o Vòm cầu 

o Dầm cầu 

o Hoàn thiện 

- Đối với công trình đường:  

o Nền (các lớp nền) 

o Móng 

o Mặt đường 

- Đối với công trình Hầm 

o Móng cửa hầm. 

o Bảo vệ mái dốc 

o Hầm mở (Hầm dẫn) 

o Hầm trần sau khi đào và bê tông phun+neo 

o Bê tông vỏ hầm 

c. Căn cứ nghiệm thu bộ phận công trình xây dựng, giai đoạn thi công xây dựng: 

- Phiếu yêu cầu nghiệm thu của Nhà thầu thi công xây dựng; 

- Hồ sơ thiết kế bản vẽ thi công được Chủ đầu tư / Tư vấn phê duyệt và những thay đổi 
thiết kế đã được chấp thuận; 

- Quy chuẩn, tiêu chuẩn xây dựng được áp dụng; 

- Chỉ dẫn kỹ thuật của Dự án; 

- Các kết quả kiểm tra, thí nghiệm chất lượng vật liệu, thiết bị được thực hiện trong quá 
trình xây dựng; 

- Nhật ký thi công, nhật ký giám sát của đơn vị thi công và các văn bản khác có liên 
quan đến đối tượng nghiệm thu; 

- Biên bản nghiệm thu các công việc thuộc bộ phận công trình xây dựng, giai đoạn thi 
công xây dựng được nghiệm thu; 

- Bản vẽ hoàn công bộ phận công trình xây dựng;  

- Biên bản nghiệm thu bộ phận công trình xây dựng và giai đoạn thi công xây dựng hoàn 
thành của nội bộ Nhà thầu thi công xây dựng; 

- Công tác chuẩn bị các công việc để triển khai giai đoạn thi công xây dựng tiếp theo. 
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d. Thành phần nghiệm thu:  

- Chủ đầu tư: Đại diện giám sát thi công xây dựng của Chủ đầu tư 

- Tư vấn giám sát: Trưởng Tư vấn giám sát khu vực (Kỹ sư thường trú) và Tư vấn giám 
sát viên được phân công theo dõi công việc. 

- Nhà thầu xây dựng: Người phụ trách kỹ thuật thi công trực tiếp của Nhà thầu thi công 
xây dựng công trình, Người quản lý chất lượng của Nhà thầu thi công và Người phụ trách 
thi công của Nhà thầu tại công trường. 

- Phía Nhà thầu thiết kế xây dựng công trình: Chủ nhiệm thiết kế hoặc người được uỷ 
quyền (Chỉ tham gia nghiệm thu giai đoạn thi công xây dựng) 

e. Biên bản nghiệm thu bộ phận công trình xây dựng: Xem mẫu số 1 của Phụ lục kèm 
theo đề cương Tư vấn giám sát. 

f. Biên bản nghiệm thu giai đoạn thi công xây dựng: Xem mẫu số 2 của Phụ lục kèm 
theo đề cương Tư vấn giám sát. 

(3)   Nghiệm thu hoàn thành hạng mục công trình và nghiệm thu công trình xây dựng để 
đưa vào sử dụng 

a. Hạng mục công trình là các Gói thầu thành phần của Dự án đầu tư xây dựng.  

b. Nghiệm thu hoàn thành hạng mục công trình là công tác nghiệm thu sau khi thi công 
hoàn thành 1 hạng mục công trình nêu trên. 

c. Căn cứ nghiệm thu hoàn thành hạng mục công trình xây dựng và công trình xây dựng 
đưa vào sử dụng: 

- Phiếu yêu cầu nghiệm thu của Nhà thầu thi công xây dựng; 

- Hồ sơ thiết kế bản vẽ thi công được Chủ đầu tư phê duyệt và những thay đổi thiết kế 
đã được chấp thuận; 

- Quy chuẩn, tiêu chuẩn xây dựng được áp dụng; 

- Chỉ dẫn kỹ thuật của Dự án; 

- Các kết quả kiểm tra, thí nghiệm chất lượng vật liệu, thiết bị được thực hiện trong quá 
trình xây dựng; 

- Biên bản nghiệm thu bộ phận công trình xây dựng, giai đoạn thi công xây dựng; 

- Kết quả thí nghiệm, thử tải (nếu có);  

- Bản vẽ hoàn công công trình xây dựng;  

- Biên bản nghiệm thu hoàn thành hạng mục công trình xây dựng, công trình xây dựng 
của nội bộ Nhà thầu thi công xây dựng;  

- Văn bản chấp thuận của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền về phòng chống 
cháy, nổ; an toàn môi trường; an toàn vận hành theo quy định. 
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d. Nội dung và trình tự nghiệm thu hoàn thành hạng mục công trình xây dựng, công 
trình xây dựng: 

- Kiểm tra hiện trường; 

- Kiểm tra bản vẽ hoàn công công trình xây dựng; 

- Kiểm tra kết quả thử tải (nếu có); 

- Kiểm tra các văn bản chấp thuận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền về phòng chống 
cháy, nổ, an toàn môi trường, an toàn vận hành; 

- Kiểm tra quy trình vận hành và quy trình bảo trì công trình xây dựng;  

e. Thành phần trực tiếp nghiệm thu gồm: 

1) Phía Chủ đầu tư:  

o Người đại diện theo pháp luật  

o Người phụ trách bộ phận giám sát thi công xây dựng công trình của chủ đầu tư; 

2) Phía Tư vấn giám sát:  

o Tư vấn giám sát trưởng 

o Người phụ trách bộ phận giám sát thi công 

3) Phía Nhà thầu thi công xây dựng công trình: 

o Người đại diện theo pháp luật; 

o Người phụ trách thi công trực tiếp. 

4) Phía Nhà thầu thiết kế xây dựng công trình (nếu có): 

o Người đại diện theo pháp luật; 

o Chủ nhiệm thiết kế. 

f. Biên bản nghiệm thu hoàn thành hạng mục công trình và nghiệm thu công trình xây 
dựng để đưa vào sử dụng: Xem mẫu số 3, Phụ lục kèm theo đề cương Tư vấn giám sát. 

2.2  BỐ TRÍ NHÂN SỰ CỦA TƯ VẤN GIÁM SÁT 

 Để thực hiện các công việc tổng quát và cụ thể như đã nêu trên, Tư vấn sẽ phải bố trí sơ đồ 
tổ chức Tư vấn phù hợp, với Văn phòng làm việc và trang thiết bị đầy đủ phục vụ cho công việc 
hang ngày. Các kỹ sư TVGS được huy động giám sát phải tuân theo đúng các yêu cầu của hợp 
đồng Tư vấn giám sát, có đủ năng lực yêu cầu và thoả mãn các tiêu chuẩn qui định về hành nghề 
TVGS nêu ở điều 54 NĐ12/NĐ-CP. Biên chế của tổ chức Tư vấn giám sát căn cứ theo đúng yêu 
cầu của hợp đồng Tư vấn giám sát. Từng thành viên trong tổ chức theo đúng chuyên môn và 
nghiệp vụ thực hiện các công việc chuyên trách mà tổ chức TVGS giao phó.  

Giám đốc Dự án sẽ có thể ủy quyền một phần cho các nhân viên dưới quyền của mình, tùy 
thuộc năng lực chuyên sâu và kinh nghiệm công tác của mỗi thành viên. 
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 Sơ đồ tổ chức hoạt động và phối hợp với các đơn vị liên quan tới dự án được thể hiện dưới 
đây (trang sau) 

2.3   GIỚI HẠN QUYỀN CỦA TƯ VẤN GIÁM SÁT 

Tư vấn Giám sát sẽ có tất cả các quyền hạn như đã được nêu rõ trong Hợp đồng Tư vấn, các 
quy chế hiện hành, trừ các công việc sau cần phải báo cáo Chủ đầu tư phê duyệt; 

 (i)      Chấp thuận những thay đổi đáng kể về thiết kế và khối lượng; 

(iv)     Chấp thuận Nhà thầu phụ và Nhà cung cấp; 

(v)      Chấp thuận việc gia hạn thời gian hoàn thành Dự án. 

2.4   TRÁCH NHIỆM VỀ KIỂM TRA BẢN VẼ THI CÔNG CỦA TƯ VẤN GIÁM SÁT 

 Theo Hợp đồng và ủy quyền cụ thể bằng văn bản của Chủ đầu tư, Tư vấn Giám sát có bổn 
phận kiểm tra và phê duyệt Bản vẽ thi công do Nhà thầu lập, đồng thời cung cấp cho Nhà thầu các 
hướng dẫn, diễn giải cần thiết liên quan đến Thiết kế Kỹ thuật. Nếu phát hiện sai khác hoặc có 
thay đổi lớn giữa BVTC và TKKT, Tư vấn Giám sát cần báo cáo Chủ đầu tư kịp thời để có thể 
thông tin cho Đơn vị Thiết kế tham gia, đảm bảo đúng theo quy định hiện hành của Nhà nước về 
Giám sát tác giả. 

 Bản vẽ bước Thiết kế Kỹ thuật được kèm theo Hợp đồng thông thường phải đầy đủ để cho 
phép bên dự thầu hiểu rõ nội dung công việc. Tuy nhiên các bản vẽ và tài liệu ở bước này có thể 
không đầy đủ chi tiết và có các dữ liệu chưa được cập nhật nên Nhà thầu phải cần lập Bản vẽ Thi 
công và biện pháp tổ chức thi công chi tiết, kèm các bảng tính.  

2.5   TRÁCH NHIỆM PHÁP LÝ CỦA TƯ VẤN GIÁM SÁT   

  Tư vấn Giám sát có trách nhiệm pháp lý với Chủ đầu tư về việc thực hiện đúng chức năng 
của mình. Hợp đồng giữa Tư vấn và Chủ đầu tư có các điều khoản yêu cầu Tư vấn Giám sát chịu 
trách nhiệm pháp lý đối với phần thiệt hại do chậm trễ gây ra cho Nhà thầu mà Chủ đầu tư đã đánh 
giá do lỗi của Tư vấn Giám sát gây ra. 

2.6   QUYỀN HẠN VÀ BỔN PHẬN CỦA GIÁM ĐỐC DỰ ÁN  

 Mục tiêu đầu tiên của Giám đốc Dự án và nhân viên của mình là phải đảm bảo rằng tất cả 
các hạng mục đều được hoàn thành theo đúng tài liệu Hợp đồng và luôn thông báo đầy đủ các vấn 
đề liên quan cho Chủ đầu tư. Các điều khoản tham chiếu cơ bản là các điều kiện Hợp đồng, tiêu 
chuẩn kỹ thuật, các bản vẽ Hợp đồng và biểu tổng hợp khối lượng. Nếu Nhà thầu  vi phạm các tài 
liệu này hoặc nhận thấy sai sót, trái ngược, bỏ sót thì Tư vấn phải xem xét để đưa ra hướng dẫn.  

 Bổn phận chính thường ngày của Giám đốc Dự án như sau: 

 Với sự trợ giúp của thành viên khác  trong nhóm, xem xét và kiểm tra lại thiết kế của tất cả 
các hạng mục nêu trong các tài liệu Hợp đồng, đồng thời chỉnh sửa các khiếm khuyết và thiếu sót; 

 Kiểm tra và thẩm định các bản vẽ thi công của Nhà thầu. 

 Ghi chép tiến độ công thi công bao gồm việc lưu giữ và cập nhật đều đặn hồ sơ của tất cả 
các hoạt động thi công, giám sát, các cuộc họp tại hiện trường, số liệu đo đạc khối lượng, thanh 
toán cho Nhà thầu, vv… và báo cáo tiến độ hàng tháng cho Chủ đầu tư, cùng với các gợi ý để tiến 



BK-ECC                                                                    SỔ TAY TƯ VẤN QUẢN LÝ DỰ ÁN VÀ TƯ VẤN GIÁM SÁT  

 

 Page 24 

 

hành công việc và giải quyết các vấn đề liên quan đến kỹ thuật và Hợp đồng mà Nhà thầu gặp 
phải.  

 Kiểm tra và chấp thuận chương trình thi công của Nhà thầu; 

 Giáp sát chặt chẽ việc thiết lập, tổ chức và bố trí của phòng thí nghiệm hiện trường của Nhà 
thầu và theo dõi việc huy động thiết bị thí nghiệm để bảo đảm phòng thí nghiệm đó được trang bị 
đầy đủ và có thể thực hiện tất cả các yêu cầu thí nghiệm như đã quy định của Hợp đồng; 

 Giám sát chặt chẽ việc thiết lập các trạm trộn bê tông để đảm bảo rằng tất cả các yêu cầu 
quy định đối với những loại thiết bị đó đã được đáp ứng đầy đủ; 

 Giám sát tất cả các công tác thí nghiệm hạng mục thi công do Nhà thầu tiến hành để đảm 
bảo rằng số mẫu và tần suất thí nghiệm đã thực hiện không nhỏ hơn yêu cầu tối thiểu đã quy định; 

 Với sự trợ giúp của Kỹ sư Vật liệu và các Kỹ sư khác, đảm bảo rằng chất lượng công trình 
của Nhà thầu là thỏa mãn và tất cả các thí nghiệm chất lượng công trình được tiến hành một cách 
đúng đắn và tần suất thí nghiệm không nhỏ hơn như đã quy định trong các tài liệu Hợp đồng, và 
chấp thuận hay ltừ chối nghiệm thu các hạng mục, hay sửa chữa lại hạng mục không đạt yêu cầu 
khi cần thiết; 

 Chuẩn bị và phát hành các thông báo bằng văn bản cho Nhà thầu để yêu cầu Nhà thầu khắc 
phục ngay bất cứ các khiếm khuyết nào trong công tác thi công đồng thời vạch ra và xác định các 
yêu cầu kỹ thuật chi tiết đối với các hạng mục công trình được quy định trong các tài liệu Hợp 
đồng; 

 Chuẩn bị các gợi ý chi tiết và có xác định khối lượng cho Chủ đầu tư đối với bất cứ thay 
đổi Hợp đồng dự kiến nào khi đã có các số liệu chi tiết. 

 Kiểm tra và thẩm tra lại tất cả các khối lượng đo đạc để thanh toán; 

 Cung cấp công tác giám sát liên tục trên công trường đối với tất cả các hạng mục thi công. 

 Lập báo cáo tuần và Báo cáo tháng, báo cáo Quý cho Chủ đầu tư. 

2.7   TRÁCH NHIỆM CỦA KỸ SƯ TƯ VẤN GIÁM SÁT ĐỐI VỚI VẤN ĐỀ AN TOÀN 

 Theo Hợp đồng giữa Nhà thầu và Chủ đầu tư, trách nhiệm đối với vấn đề an toàn của tất cả 
các hoạt động trên công trường thuộc về Nhà thầu. Tuy nhiên, như vậy không có nghĩa là Giám 
đốc Dự án cùng các nhân viên của mình không quan tâm hay không có trách nhiệm về các vấn đề 
an toàn theo Hợp đồng giữa Tư vấn và Chủ đầu tư; Giám đốc Dự án phải có trách nhiệm với Chủ 
đầu tư để đảm bảo cho việc hoàn thành công trình một cách an toàn và kịp thời. 

 Nếu Giám đốc Dự án nhận thấy Nhà thầu không tuân theo các nội quy an toàn do luật pháp 
quy định hoặc bất cứ quy định nào về an toàn trên công trường thì phải báo ngay cho Nhà thầu 
hoặc nhân viên giám sát an toàn của Nhà thầu và chỉ đạo Nhà thầu phải khắc phục ngay lập tức 
hoặc đình chỉ thi công. 

2.8   TRÁCH NHIỆM CỦA CÁC KỸ SƯ TVGS 

Để thực hiện công việc của mình, Giám đốc Dự án cần phải được các nhân viên giám sát có 
kinh nghiệm và năng lực trợ giúp. Ngoài khả năng về kỹ thuật, các nhân viên đó cần phải có khả 
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năng giao tiếp và đủ uy tín để có thể làm việc tốt với các nhân viên của Nhà thầu nhằm giảm sự bất 
đồng nếu có giữa hai bên. Nhân viên của Giám đốc Dự án sẽ bao gồm:    

 Đồng Giám đốc Dự án là người chịu trách nhiệm chung cả về vấn đề kỹ thuật cũng như 
quản lý nhân sự cấp dưới; 

 Các Kỹ sư Thường trú, phụ trách khu vực, thừa ủy quyền của Giám đốc Dự án quản lý trực 
tiếp Văn phòng TVGS ở hiện trường, làm việc trực tiếp với các Gói thầu. 

 Các Kỹ sư và chuyên gia cao cấp tại Văn phòng chính để thực hiện các công việc 
QA/QC/QS và các công việc yêu cầu chuyên môn cao  

 Các Kỹ sư đường, kết cấu, trắc đạc, khối lượng, thí nghiệm vật liệu là những người sẽ làm 
việc tại hiện trường và trong phòng thí nghiệm; 

 Các nhân viên văn phòng là những người đảm nhận công tác quản lý, lưu giữ sổ sách kế 
toán, đánh máy, lưu giữ hồ sơ tài liệu, nhận các cuộc gọi điện thoại và tương tự. 

2.9   NHIỆM VỤ CƠ BẢN HÀNG NGÀY CỦA ĐỒNG GIÁM ĐỐC DỰ ÁN 

 Trong Hợp đồng cho phép bố trí một Đồng Giám đốc Dự án và ông này có thể đảm nhận 
trách nhiệm của Giám đốc Dự án trong thời gian Giám đốc Dự án vắng mặt. Giám đốc Dự án có 
thể ủy quyền cho Đồng Giám đốc Dự án bất cứ bổn phận và quyền hành nào với một số ngoại lệ 
nhất định. Các ủy quyền này phải được thông báo cụ thể bằng văn bản cho Chủ đầu tư và Nhà 
thầu. Mặc dù có thể ủy quyền như trên, nhưng Giám đốc Dự án không thể giảm nhẹ trách nhiệm 
của mình đối với việc quản lý Hợp đồng xây lắp mà ông ta vẫn phải chịu trách nhiệm đối với 
những việc làm của những nguời được ủy quyền. 

 Nhiệm vụ hàng ngày của Đồng Giám đốc Dự án có thể tóm tắt như sau: 

1. Trợ giúp đắc lực cho Giám đốc Dự án trong công việc hàng ngày, sớm ổn định tổ chức 
hoạt động của Hệ thống Giám sát, Quản lý Chất lượng, Giao tiếp với Nhà thầu, Chủ đầu 
tư và các bên liên quan trong Dự án.  

2. Phối hợp chặt chẽ với Kỹ sư giám sát cấp cao (cầu-kết cấu), Kỹ sư giám sát cao cấp (địa 
chất) và được sự hỗ trợ của đội ngũ Kỹ sư TVGS đảm bảo cho công việc hàng ngày được 
thực hiện một cách có hiệu quả. 

3. Thực hiện trách nhiệm và nghĩa vụ của Giám đốc Dự án khi Giám đốc Dự án vắng mặt.  

4. Tiếp thu những kiến thức và công nghệ từ các chuyên gia nước ngoài truyền đạt lại cho 
Hệ thống Tư vấn Giám sát, Nhà thầu cũng như  nhân viên của Chủ đầu tư trong quá trình 
thực hiện Dự án. 

5. Đóng vai trò quan trọng trong việc liên hệ phối hợp chặt chẽ với các cơ quan chính quyền 
địa phương và các bên liên quan của Dự án. 

2.10   NHIỆM VỤ CHÍNH THƯỜNG NGÀY CỦA KỸ SƯ ĐỊA KỸ THUẬT CAO CẤP 

1. Chịu trách nhiệm về các vấn đề liên quan đến nền móng bao gồm: kiểm tra hố móng đào, 
công tác khoan địa chất bước BVTC, đánh giá các kết quả và lựa chọn các thông số trong 
bài tính nền móng, xử lý các sự cố liên quan đến cọc khoan nhồi móng trụ cầu, lập các 
hướng dẫn về địa kỹ thuật khi thi công, đánh giá tài liệu địa kỹ thuật trong Hồ sơ Thiết kế. 
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2. Giám sát công tác khoan địa chất đối chứng trong bước Thiết kế Bản vẽ Thi công, so sánh 
phân tích kết quả khảo sát địa chất trong Hồ sơ Thiết kế Kỹ thuật và bước Bản vẽ Thi 
công. 

3. Trợ giúp Giám đốc Dự án trong xử lý các vấn đề liên quan đến địa chất khi thi công. 

2.11   NHIỆM VỤ CHÍNH THƯỜNG NGÀY CỦA KỸ SƯ KẾT CẤU CAO CẤP 

1. Chịu trách nhiệm về công tác kiểm tra các bảng tính toán kết cấu trong bước Thiết kế Bản 
vẽ Thi công do Nhà thầu đệ trình.  

2. Tham gia trực tiếp công tác giám sát và xử lý kỹ thuật các cấu kiện nêu trên.  

3. Trợ giúp Giám đốc Dự án trong việc đưa ra các bình luận / hướng dẫn Nhà thầu trong các 
hoạt động liên quan đến việc triển khai thi công các hạng mục kết cấu của Dự án.  

2.12   NHIỆM VỤ CHÍNH THƯỜNG NGÀY CỦA KỸ SƯ TRẮC ĐẠC 

1. Kiểm tra việc thiết lập toàn bộ các mốc khống chế đo đạc cao độ và tọa độ của Nhà thầu.  

2. Kiểm tra đánh giá cả số liệu khảo sát địa hình và thủy văn do Nhà thầu tiến hành.  

3. Kiểm tra cao độ và độ dốc của mọi kết cấu để đánh giá sự phù hợp và chính xác trước khi 
kết cấu này được cố định vĩnh viễn vào vị trí. 

4. Kiểm tra việc đo đạc định kỳ hàng tháng để Kỹ sư Kiểm soát Khối lượng căn cứ xác nhận 
hoàn thành và thanh toán. 

5. Giám sát công tác quan trắc thi công của Nhà thầu, lập các Báo cáo của TVGS về công 
tác quan trắc.   

2.13   NHIỆM VỤ CHÍNH THƯỜNG NGÀY CỦA KỸ SƯ VẬT LIỆU – THÍ NGHIỆM 

1. Phối hợp với Nhà thầu để xây dựng Kế hoạch quản lý Chất lượng đệ trình cho Chủ đầu tư 
phê duyệt. Thống nhất các biểu mẫu dung cho công tác thí nghiệm trong Dự án. 

2. Đảm bảo mọi vật liệu, vật tư kỹ thuật đưa vào sử dụng trong Dự án đều đáp ứng các Tiêu 
chuẩn Kỹ thuật. Vật liệu ở đây bao gồm các loại từ đất, đá, cát, sỏi, nước xây dựng, các 
loại cốt thép, ống thép, thép bản, nhựa đường, cáp DƯL, các loại sơn, hóa chất, trang thiết 
bị điện, v.v...    

3. Chứng kiến các kết quả thí nghiệm, kiểm tra chứng chỉ từ Nhà sản xuất và sử dụng các 
công cụ cần thiết khác để xác định tính phù hợp của các loại vật liệu đề xuất được sử 
dụng và mức độ đáp ứng các yêu cầu của Dự án. 

4. Xác nhận chất lượng của vật liệu đáp ứng tiêu chuẩn kỹ thuật của dự án. 

5. Xác nhận tính xác đáng của Tiêu chuẩn về chất lượng của Vật liệu đưa vào công trình 
phục vụ cho việc thanh toán hoặc nghiệm thu. 

2.14   NHIỆM VỤ CHÍNH THƯỜNG NGÀY CỦA KỸ SƯ KIỂM SOÁT KHỐI LƯỢNG 

1. Kiểm tra toàn bộ Biểu khối lượng trong Hồ sơ Hợp đồng.   

2. Định rõ các khu vực cần đo đạc kiểm tra thực tế (với sự trợ giúp của Kỹ sư Khảo sát)   
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3. Chịu trách nhiệm tiến hành các tính toán kiểm tra phục vụ thanh toán, tất cả các hạng mục 
có liên quan đến thanh toán và khối lượng. 

4. Thực hiện việc chuẩn bị các tính toán và chứng chỉ thanh toán. Trợ giúp Giám đốc Dự án 
trong việc chuẩn bị Báo cáo Tuần, Báo cáo tháng và Báo cáo Quý. 

5. Cấp các thông tin đầu vào để xác định Giá trị sau cùng của Dự án. 

6. Chuẩn bị tất cả các Báo cáo liên quan đến vấn đề tài chính và các Hạng mục có ảnh 
hưởng đến tổng giá thành của Dự án. 

2.15   NHIỆM VỤ CHÍNH THƯỜNG NGÀY CỦA CÁC GIÁM SÁT HIỆN TRƯỜNG 

1. Có mặt hàng ngày trên công trường và sẽ chịu trách trong việc kiểm tra các hoạt động thi 
công hàng ngày.  

2. Ban hành các chỉ thị công trường khi thấy có sai sót, theo mẫu của Dự án. 

3. Báo cáo trực tiếp cho Giám sát trưởng phụ trách Gói thầu và và báo cáo gián tiếp cho Kỹ 
sư Thường trú về các vấn đề trên công trường.   

4. Nhắc nhở và ghi chép thường xuyên vào Nhật ký Công trường của Nhà thầu, về các hoạt 
động hàng ngày. 

5. Điền thông tin vào các báo cáo và ghi chép hàng ngày theo mẫu quy định.   

6. Chụp ảnh công trường và trình nộp định kỳ cho Văn phòng Tư vấn.   

7. Diễn giải các bản vẽ thi công phù hợp với biện pháp và Quy trình thi công trong quyền 
hạn của mình.  

8. Là cầu nối giữa Nhà thầu và Giám sát trưởng Gói thầu, Kỹ sư Thường trú trong các các 
hạng mục thuộc trách nhiệm của mình. 

Để thực thi tốt nhiệm vụ của mình, các Kỹ sư giám sát cần nắm vững các tài liệu liên quan 
đến Hợp đồng xây lắp, cụ thể: 

- Tiêu chuẩn Kỹ thuật và các Quy trình quy phạm liên quan 

- Biện pháp Tổ chức thi công được chấp thuận 

- Bản vẽ thi công được phê duyệt 

- Sổ tay Giám sát do Tư vấn Ban hành 

2.16   HỆ THỐNG BÁO CÁO NỘI BỘ CỦA TƯ VẤN GIÁM SÁT 

 Phần quan trọng nhất của một hệ thống báo cáo là có thể tập hợp các thông tin cần thiết lại 
với nhau để kiểm soát công việc trên mọi phương diện. Về cơ bản, một hệ thống báo cáo gồm có 
một bộ các biểu mẫu được in ra áp dụng cho mỗi loại hình công việc và sẽ được các cấp điền vào 
từ cấp hiện trường cho đến các cấp cao hơn. Các báo cáo được lập theo biểu mẫu tiêu chuẩn dễ sử 
dụng và dễ hiểu. 

 Hầu hết các hệ thống báo cáo gồm ba cấp độ. Việc lập bảng theo dõi số liệu về máy móc, 
nhân công có mặt, sử dụng các loại vật liệu và sử dụng thiết bị được ghi chép lại tại công trường, 
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tập hợp lại thành các bảng tổng hợp hàng tuần theo cấp độ Văn phòng hiện trường và sau đó được 
tổng hợp thành các báo tháng, báo cáo quý và báo cáo năm theo cấp độ Tư vấn. 

 Ở cấp độ hiện trường, dữ liệu được nhân viên giám sát ghi chép lại hằng ngày và trình nộp 
trên cơ sở hàng ngày cho Giám đốc Dự án. Sau đấy, Giám đốc Dự án sẽ kiểm soát dữ liệu theo các 
báo cáo ngày và tập hợp chúng thành các báo cáo tổng hợp hàng tuần và trình nộp cho Chủ đầu tư.  

 Một yếu tố quan trọng trong hệ thống báo cáo là tất cả các bên đều được hướng dẫn kỹ cách 
sử dụng biểu mẫu báo cáo và thông tin được ghi chép theo một cách thức dễ dàng và trực quan, 
theo cách thể hiện có thể thấy được sự so sánh các kết quả từ các kế hoạch gốc và tình hình thực 
tế. 

 Mỗi một cấp độ quản lý sử dụng các báo cáo tổng hợp để xem xét việc công tác thực hiện 
công việc dưới sự kiểm soát của họ. Một hệ thống kiểm soát tốt là rất quan trọng bởi vì nó cho 
phép quản lý đối với: 

  Kiểm tra xem tiến độ thực tế có phù hợp với kế hoạch không, 

  Kiểm tra xem có cần huy động thêm nhân lực hay cần thêm các nguồn khác, 

  So sánh việc thực hiện của một đơn vị với đơn vị khác, 

  Cải thiện các giá trị đạt được theo kế hoạch  

  Thông báo kịp thời cho Chủ đầu tư về tiến độ, chất lượng thi công và giá trị đạt được. 

 Hệ thống báo cáo phải được thiết lập sao cho công việc có thể được cập nhật hàng ngày ở 
cấp hiện trường và phải được dễ dàng tổng hợp lại ở cấp tiếp theo. 

 Các báo cáo hàng ngày nên chỉ cần ghi lại các chi tiết cần thiết cho việc kiểm soát công tác 
thực hiện. Việc thu thập các số liệu không cần thiết làm cho công tác báo cáo chậm và khó khăn 
đồng thời có thể dẫn đến trì trệ và không chính xác. Bên cạnh đó, báo cáo này phải ghi chép lại 
năng suất của của các hoạt động riêng lẻ, hoặc các nhóm hoạt động để cho phép có được một sự 
quản lý tốt. 

 Các biểu mẫu báo cáo ngày phải được thiết kế tốt sao cho dễ điền vào và dễ đọc. Báo cáo 
ngày phải do cấp thấp nhất của nhân viên giám sát trong sơ đồ Tư vấn lập. Các giám sát viên sẽ 
phải được giải thích chu đáo về các phuơng pháp ghi chép số liệu theo biểu mẫu. 

 Trách nhiệm của Trưởng TVGS khu vực là kiểm tra các báo cáo ngày của Giám sát viên. 
Các báo cáo này phải được xem xét kỹ lưỡng để đảm bảo rằng các số liệu được báo cáo một cách 
trung thực và chính xác và giám sát viên đang tuân theo các trình tự đúng đắn. 

 Mỗi một ngày nhân viên giám sát hoàn thành báo cáo ngày ghi chép lại các công việc đã 
thực hiện và các nguồn đã sử dụng. Vào đầu ngày hôm sau, các báo cáo ngày này phải được đệ 
trình cho Trưởng TVGS khu vực kèm với các biên bản nghiệm thu đã ký trong ngày. 

 Biểu mẫu tiêu chuẩn của báo cáo ngày, báo cáo tuần và báo cáo tháng của Trưởng TVGS và 
các nhân viên Tư vấn Giám sát được thể hiện ở Phụ lục B. 
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CHƯƠNG III: BẮT ĐẦU TIẾN HÀNH CÔNG TÁC THI CÔNG 

3.1   HỌP TIỀN KHỞI CÔNG VÀ CÁC CÔNG TÁC BAN ĐẦU  

 Khi Hợp đồng đã được ký, cần thiết phải tiến hành một cuộc họp để chuẩn bị cho công tác 
triển khai Hợp đồng. Buổi họp tiền khởi công như vậy phải có mặt tham gia của Chủ đầu tư,  Tư 
vấn Giám sát, Nhà thầu và Giám đốc điểu hành công trường của Nhà thầu. Nội dung chính tại cuộc 
họp này như sau: 

 Trao đổi địa chỉ, số điện thoại và thiết lập các đường dây thông tin liên lạc đã được 
thống nhất. 

 Làm rõ quyền hạn được uỷ quyền  của Giám đốc Dự án cũng như các Kỹ sư Tư vấn 
giám sát dưới quyền và bắt đầu lập danh sách nhân sự dự kiến và các các bố trí giám 
sát. 

 Bố trí cung cấp các bộ tài liệu Hợp đồng cho Nhà thầu và nêu tên các bản vẽ thêm sẽ 
được cung cấp. 

 Tiến độ của Nhà thầu về vấn đề bảo lãnh ngân hàng và bảo hiểm. 

 Ngày khởi công dự kiến được ấn định bằng cách xem xét các quan điểm của Nhà thầu 
về  sự sẵn sàng của họ để huy động và Chủ đầu tư về sự sẵn sàng để bàn giao hiện 
trường. 

 Các chương trình cho công tác thi công do Nhà thầu lập trong vòng 30 ngày sau khi ký 
kết Hợp đồng và các nhu cầu hợp lý của Nhà thầu về thông tin và các bản vẽ  bổ sung. 

 Kế hoạch sức khoẻ và an toàn và kế hoạch này sẽ thực hiện như thế nào với các nội 
quy mà Chủ đầu tư có thể lập ra.  

 Sự thành công của buổi họp này sẽ thiết lập nên mối quan hệ làm việc tốt, có thể đóng góp 
một phần quan trọng để tạo ra sự tinh thần hợp tác sau này. 

3.2   HỌP VỚI CHỦ ĐẦU TƯ  

 Ngay sau khi được huy động đến công trường, Giám đốc Dự án sẽ có buổi họp với Chủ đầu 
tư. Mục đích của cuộc họp này là để thảo luận về Dự án với các kỹ sư của Chủ đầu tư và xem xét 
nếu có yêu cầu đặc biệt hoặc các lưu ý từ Chủ đầu tư. Trong cuộc họp này cần phải thực hiện các 
vấn đề sau: 

 Thống nhất các đường dây liên lạc giữa Đại diện chủ đầu tư và Văn phòng Tư vấn 

 Xem xét nếu Chủ đầu tư có thể có các yêu cầu đặc biệt chẳng hạn như đảm bảo giao thông, 
kiểm soát tiếng ồn do Nhà thầu tạo ra, giờ giấc làm việc vào ban đêm, vv… 

 Thống nhất thời gian với Chủ đầu tư về các cuộc họp tiến độ định kỳ (tuần, tháng…) 

 Thống nhất biểu mẫu báo cáo tiến độ tuần, tháng và quý 

 Thống nhất biểu mẫu và các yêu cầu đối với Chứng chỉ thanh toán hàng tháng của Nhà 
thầu.  



BK-ECC                                                                    SỔ TAY TƯ VẤN QUẢN LÝ DỰ ÁN VÀ TƯ VẤN GIÁM SÁT  

 

 Page 30 

 

3.3   TRIỂN KHAI CÔNG TÁC VĂN PHÒNG  

 Cần thiết lập một hệ thống xử lý thư từ, lưu giữ lập báo cáo tiến độ tháng và quý, số liệu 
nghiệm thu khối lượng và kiểm tra các chứng chỉ thanh toán tạm thời và các bảng biểu của tất cả 
các dữ liệu kỹ thuật. Các máy tính có các phần mềm thích hợp, máy in và máy phô-tô-copy sẽ 
được trang bị cho Văn phòng của Giám đốc Dự án và các Văn phòng hiện trường. 

3.4    HỆ THỐNG GIAO TIẾP GIỮA CÁC BÊN LIÊN QUAN TRONG DỰ ÁN  

3.4.1 Thư từ giao tiếp giữa các bên liên quan 

 Tất cả thư liên quan về Kỹ thuật, cần sự trả lời hoặc giải quyết của Tư vấn, Nhà thầu sẽ gởi 
đồng thời cho Chủ đầu tư và 1 bản cho Tư vấn Giám sát. Các thư Nhà thầu gởi cho các bên khác, 
cc cho Tư vấn sẽ được xem là thông tin tham khảo. Ngoài ra các chỉ thị hiện trường của Kỹ sư 
Giám sát có xác nhận của Trưởng TVGS khu vực hoặc người được ủy quyền (mẫu kèm theo) cũng 
sẽ được xem là chỉ thị chính thức của Tư vấn và có giá trị như các văn bản do Tư vấn ban hành. Tư 
vấn sẽ có các chỉ đạo Nhà thầu bằng văn bản, luôn có cc cho Chủ đầu tư. Với các vấn đề ngoài 
thẩm quyền của Tư vấn theo Hợp đồng và theo quy định hiện hành, Tư vấn sẽ báo cáo Chủ đầu tư 
bằng văn bản. 

3.4.2 Bản vẽ thi công và các tài liệu đệ trình 

 Tất cả tài liệu đệ trình của Nhà thầu lên Tư vấn giám sát phải có tối thiểu 3 copy. Sau khi Tư 
vấn kiểm tra xem xét và chấp thuận hoặc từ chối sẽ trả lại cho Nhà thầu 1 bản copy có đóng dấu 
chấp thuận cho thi công hoặc các sửa sai trực tiếp trên bản vẽ. 

 Bản vẽ thi công chính thức sẽ do Chủ đầu tư phê duyệt theo phân cấp cụ thể của Dự án. Để 
đảm bảo tránh chậm trễ trong công tác đệ trình, kiểm tra và phê duyệt Bản vẽ Thi công, Tư vấn đề 
xuất lưu đồ phê duyệt và các mốc thời gian cụ thể , được nêu chi tiết trong mục 4.6 và 4.7 ở phần 
dưới. 

3.4.3 Phiếu Yêu cầu cho kiểm tra (Request for Inspection-RFI):    

 Nhà thầu cần thống kê tất cả các hoạt động thi công sẽ diễn ra trên công trường trong ngày 
kiểm tra (Date to inspect). Trong các số các hoạt động này có 2 nhóm việc: 

 (i) Loại việc Nhà thầu có thể tiến hành và tự kiểm soát chất lượng, ví dụ đào đất nền, gia 
công cốt thép, khoan cọc nhồi…v.v. Tư vấn sẽ chỉ kiểm tra xác xuất và nhắc nhở nếu có dấu hiệu 
vi phạm chất lượng ( bằng miệng hoặc văn bản). 

 (ii) Loại việc bắt buộc phải có sự tham gia của Tư vấn Giám sát như kiểm tra độ chặt, cao 
độ để nghiệm thu lớp dưới, kiểm tra hố móng hoặc ván khuôn, cốt thép trước khi đổ bê tông.….v.v   

Với loại việc thứ hai, Giám đốc Dự án sẽ điền tên của Kỹ sư Hiện trường Tư vấn được phân 
công giám sát vào Phiếu yêu cầu và Kỹ sư này sẽ có mặt đúng giờ nêu trong Phiếu yêu cầu. Nếu 
có sự cố thì Kỹ sư này có thể trao đổi với Đội trưởng của Nhà thầu qua điện thoại. Công việc kiểm 
tra sẽ được tiến hành và sẽ được lập biên bản theo các mẫu quy định trong Kế hoạch Quản lý chất 
lượng của Nhà thầu trình, đã được Tư vấn phê duyệt và phải có tối thiểu 2 bản, một cho Nhà thầu 
và một cho Tư vấn. Nếu việc kiểm tra không đạt thì cũng phải ghi rõ lý do không đạt và cách khắc 
phục vào biên bản và Nhà thầu sẽ phải thông báo kiểm tra lại theo các Phiếu yêu cầu kế tiếp. 



BK-ECC                                                                    SỔ TAY TƯ VẤN QUẢN LÝ DỰ ÁN VÀ TƯ VẤN GIÁM SÁT  

 

 Page 31 

 

Nếu đúng giờ yêu cầu (hoặc tối đa trễ 30 phút) mà không có TVGS thì Nhà thầu có quyền 
tiến hành công việc với điều kiện tuân thủ đầy đủ các yêu cầu trong TCKT của Dự án và cuối buổi 
làm việc trình thẳng kết quả kiểm tra theo các biểu mẫu quy định lên Giám đốc Dự án.   

Nếu vào giờ Kiểm tra Nhà thầu không đảm bảo đủ điều kiện nghiệm thu và cần phải lùi thời 
gian kiểm tra thì thời gian mới phải được thể hiện trong một Phiếu yêu cầu cho kiểm tra khác. 

Lưu ý là các Phiếu yêu cầu cho kiểm tra phải gởi về Văn phòng Tư vấn trước 16h00 ngày 
hôm trước để Tư vấn có thể bố trí người theo dõi phối hợp kịp thời. Các Phiếu yêu cầu có chữ ký 
chấp thuận của Trưởng TVGS khu vực / Kỹ sư Thường trú phải được lưu giữ cẩn thận và sẽ đóng 
thay Nhật Ký Thi công trong Hồ sơ Hoàn công của Dự án. 

Tuy nhiên trong một số trường hợp khẩn cấp, Tư vấn vẫn có thể chấp nhận các Phiếu yêu 
cầu trễ hơn giờ quy định nói trên (trong Phiếu yêu cầu ghi rõ là Khẩn cấp lên phiếu) và sẽ bố trí 
nhân viên giám sát nếu có thể. Tuy nhiên Nhà thầu cần thông tin trước cho Tư vấn giám sát với 
thời gian tối thiểu là 4h để Tư vấn có thể bố trí nhân sự giám sát phù hợp. Chú ý là phải hạn chế tối 
thiểu các Phiếu yêu cầu loại này.     

Theo quy định của Nhà nước về Quản lý chất lượng, Nhà thầu có trách nhiệm kiểm tra 
nghiệm thu nội bộ trước khi mời Tư vấn Giám sát kiểm tra nghiệm thu. Biên bản nghiệm thu nội 
bộ phải được cán bộ quản lý chất lượng có thẩm quyền của Nhà thầu như đề xuất trong Hồ sơ dự 
thầu ký. Ở bất kỳ thời điểm nghiệm thu nào cũng phải có mặt của cán bộ kiểm soát chất lượng của 
Nhà thầu: Tư vấn sẽ không làm việc trực tiếp với đội thi công hoặc các Nhà thầu phụ. Quy trình 
chung cho việc kiểm tra nghiệm thu bất kỳ hạng mục nào trên công trường sẽ được tóm tắt như 
sau: 

1. Nhà thầu phụ thi công sau khi hoàn thành hạng mục công trình báo cáo Nhà thầu chính 
(Ban điều hành Dự án)  

2. Hệ thống quản lý chất lượng của Nhà thầu chính kiểm tra công việc tại hiện trường, nếu 
đạt yêu cầu viết phiếu yêu cầu nghiệm thu gửi Chủ đầu tư (báo cáo) và TVGS (phối hợp 
thực hiện). 

3. Hệ thống quản lý văn phòng TVGS sau khi tiếp nhận Phiếu yêu cầu trình Kỹ sư chuyên 
nghành, Giám sát trưởng Gói thầu, Kỹ sư thường trú Dự án xử lý. 

4. Giám sát trưởng Gói thầu, Kỹ sư thường trú  chỉ đạo, phân công Kỹ sư TVGS ra hiện 
trường kiểm tra, theo dõi và hạng mục công trình theo yêu cầu của Nhà thầu. 

5. Kỹ sư TVGS xác nhận biên bản nghiệm thu (Số lượng biên bản theo yêu cầu của Chủ 
đầu tư) 

3.4.4 Đệ trình để được chấp thuận (Submital for Approval-SFA):    

 Sau khi công việc trong Yêu cầu cho kiểm tra (RFI) hoặc Thông báo kế hoạc thí nghiệm 
(NFT) đã được tiến hành và giám sát viên của Tư vấn đã ký xác nhận vào các chứng chỉ kiểm tra 
liên quan, Nhà thầu cần khẩn trương tập hợp lại và đệ trình lên Giám đốc Dự án / Kỹ sư thường trú 
theo mẫu này để được chấp thuận chính thức. Văn bản này khá quan trọng và có thể dùng trong 
các chứng chỉ thanh toán tạm thời thay vì phải đóng toàn bộ các kết quả chi tiết của hạng mục thi 
công. 
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 Trong một số trường hợp giám sát viên không có mặt (do Nhà thầu báo trễ hoặc giám sát 
viên bận việc khác), Nhà thầu cũng vẫn tiến hành thu thập và đệ trình kết quả kiểm tra theo mẫu 
này. 

 Ví dụ : khi Nhà thầu hoàn thành một lớp cấp phối đá dăm trên một đoạn nào đó thì sẽ phải 
có các chứng chỉ về độ chặt, cao đạc, đo E, đo độ bằng phẳng.... Nhà thầu sẽ tập trung lại trình 
một lần cho đoạn đó bằng tờ SFA. 

3.4.5 Chỉ dẫn hiện trường (Site Instruction):    

 Để giảm bớt những thư từ không cần thiết, tránh lãng phí thời gian, Tư vấn đã thiết kế mẫu 
Chỉ dẫn hiện trường. Khi giám sát viên phát hiện sai sót trong thi công sẽ lập tức thông báo ngay 
cho đội thi công để dừng hoặc chấn chỉnh, đồng thời điền thông tin theo mẫu này. Đại diện Nhà 
thầu tại công trường sẽ được yêu cầu ký vào Chỉ đẫn để xác nhận đã nhận được chỉ dẫn này kịp 
thời. Kỹ sư Thường trú sẽ kiểm tra và ký khẳng định vào Chỉ dẫn và sẽ gởi ngay cho Ban điều 
hành Nhà thầu. Chỉ dẫn hiện trường này lúc đó sẽ có giá trị như một văn bản chính thức của Tư 
vấn. Nhà thầu có trách nhiệm hợp tác chặt chẽ và kịp thời với giám sát viên và Văn phòng Tư vấn 
khi nhận được các thông tin trên. 
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CHƯƠNG IV: KHẢO SÁT HIỆN TRƯỜNG, ĐIỀU TRA VÀ KIỂM SOÁT CÔNG VIỆC  

4.1   KHẢO SÁT HIỆN TRƯỜNG 

Hồ sơ khảo sát chi tiết cao độ mặt đất ở bước BVTC là bắt buộc để xác định chính xác khối 
lượng đào hoặc đắp đất. Trước khi triển khai công tác hiện trường, Giám đốc Dự án cần phải xác 
định chắc chắn hệ mốc đường chuyền cao độ và tọa độ được sử dụng để định vị các hạng mục thi 
công của Dự án. Những mốc đường chuyền này có thể đã được lập trong giai đoạn Thiết kế Kỹ 
thuật và có thể vẫn tồn tại; chúng thường là những mốc đường chuyền của hệ thống mốc chuẩn 
quốc gia trên các công trình xây dựng hoặc các kết cấu vĩnh cửu, hoặc các mốc tạm do Đơn vị 
Khảo sát trước đó lập nên. Những mốc đường chuyền này (nếu tìm thấy) cần phải được kiểm tra 
lại và nếu cần phải lập các mốc đường chuyền mới thuận tiện hơn trên hiện trường tại các vị trí 
không bị ảnh hưởng bởi các hoạt động thi công.  

Thông thường các bản vẽ Hợp đồng đã có sơ đồ của các mốc cao độ tại hiện trường nhưng 
cũng có thể điều này không được thực hiện một cách chi tiết hoặc chính xác đối với việc tính toán 
các khối lượng đất đào. Theo Hợp đồng, Nhà thầu có trách nhiệm khảo sát lại tất cả các cao độ cần 
thiết cho việc tính toán khối lượng dựa vào những cao độ này và  Kỹ sư Tư vấn cần phải kiểm tra 
lại những cao độ mà Nhà thầu đệ trình. Tuy nhiên, việc thực hiện hai lần khảo sát trên một công 
trường như vậy là một sự lãng phí lớn về thời gian và  trong trường hợp này tốt nhất là nhân viên 
của TVGS sẽ cùng nhân viên khảo sát của Nhà thầu tiến hành công tác kiểm tra.  

4.2   ĐIỀU TRA HIỆN TRƯỜNG 

Thông thường các khảo sát hiện trường đã được thực hiện trước khi lập Bản vẽ Thiết kế Kỹ 
thuật để làm cơ sở cho Hồ sơ Mời thầu. Giám đốc Dự án cần nghiên cứu kỹ các số liệu này và đối 
chiếu với kết quả khảo sát bước Bản vẽ Thi công để có thể có các chỉ thị và hướng dẫn kịp thời.  

4.3   THIẾT LẬP PHÒNG THÍ NGHIỆM HIỆN TRƯỜNG 

Một Phòng thí nghiệm đất, bê tông và các loại vật liệu xây dựng chính khác cần được thiết 
lập và Phòng thí nghiệm này cần được đặt gần khu Văn phòng của Kỹ sư Tư vấn. Phòng thí 
nghiệm này do Nhà thầu cung cấp, duy trì và vận hành. Tất cả các công tác thí nghiệm vật liệu đều 
được nhân viên của Nhà thầu thực hiện dưới sự chứng kiến và giám sát của TVGS và các nhân 
viên chuyên môn của Tư vấn. Tất cả các mẫu thí nghiệm và hồ sơ kết quả  phải được bảo quản 
trong suốt khoảng thời gian của Dự án. Phòng thí nghiệm, thiết bị thí nghiệm, lý lịch khoa học của 
Nhân viên thí nghiệm phải được Tư vấn kiểm tra và trìnhChủ đầu tư chấp thuận trước khi vận 
hành. 

4.4   KIỂM SOÁT CÔNG VIỆC 

Giám đốc Dự án và nhân viên Tư vấn sẽ đảm bảo rằng tất cả các công việc phải được hoàn 
thành theo các bản vẽ Hợp đồng và Tiêu chuẩn kỹ thuật. Các trình tự liên quan đến công tác giám 
sát thi công như sau: 

4.5   QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG  

 Quản lý khảo sát đo đạc 

 Các mốc khống chế hiện tại phải được kiểm tra và các mốc bổ sung phải được thiết lập nếu 
cần thiết. Đây sẽ là điều kiện cơ bản cho công tác khống chế cao độ và tọa độ. Các mặt cắt ngang 
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của tuyến đường hiện tại, kênh mương thoát nước, vị trí mố trụ cầu sẽ được đo đạc lại trước khi 
triển khai thi công. Các mặt cắt ngang này sẽ tạo cơ sở cho việc tính toán các khối lượng đo đạc 
thanh toán sau này. Khi Nhà thầu bắt đầu tiến hành đo đạc bất cứ hạng mục nào thì phải thông báo 
cho Tư vấn giám sát để kiểm tra và phê duyệt. 

 Kiếm soát vật  liệu và công tác thí nghiệm 

Chất lượng của tất cả các loại vật liệu tại công trường và vật liệu đưa vào sử dụng cho Dự án 
phải được kiểm tra để đảm bảo rằng những vật liệu này đạt chất lượng như đã quy định. Các kết 
quả thí nghiệm sẽ được ghi chép lại theo các biểu mẫu chuẩn được thống nhất thể hiện chính xác 
chất lượng của vật liệu sử dụng cho công trình. Các chứng chỉ thí nghiệm của các loại vật liệu 
nhập khẩu hoặc các hạng mục của Nhà sản xuất sẽ được xem xét kỹ để đảm rằng chất lượng của 
chúng tuân theo quy định kỹ thuật đồng thời nếu có nghi ngờ thì phải bố trí thí nghiệm kiểm soát 
đặc biệt. 

Giám sát thi công 

Tất cả các hạng mục chính bắt buộc phải được giám sát liên tục bởi các thành viên của đội 
ngũ Tư vấn giám sát đã được phân công theo các tác vụ khác nhau. 
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4.6   QUẢN LÝ KỸ THUẬT  

 Công tác giám sát công trình hằng ngày sẽ bao gồm cả vấn đề quản lý kỹ thuật để đảm bảo 
rằng các quy trình và biện pháp tổ chức thi công được phê duyệt được Nhà thầu tuân thủ nghiêm 
túc. Các vấn đề cần quản lý có thể bao gồm các đầu mục sau: 

Kế hoạch thi công, Biện pháp thi công và các Công trình tạm 

+ Các biện pháp thi công chi tiết của Nhà thầu sẽ cơ bản phải bao gồm: 

 Trình tự thi công và quy trình chính xác. 

 Các công trình phụ tạm 

 Khoảng thời gian chính xác cho mỗi hoạt động trong một quy trình/hoặc thời gian giữa 
mỗi tác vụ có vai trò quan trọng ảnh hưởng đến chất lượng thi công. 

+ Giảm thiểu tác động đến môi trường: 

 Các biện pháp giảm thiểu tác động đến mối trường thường được quy định rõ trong các tài 
liệu Hợp đồng. Giám đốc Dự án sẽ đảm bảo rằng Nhà thầu tuân thủ nghiêm túc những yêu cầu 
này. Ngoài ra việc phối hợp với chính quyền địa phương liên quan và các tổ chức liên quan khác 
cũng rất quan trọng trong quá trình thực hiện vấn đề này. Theo cách này Dự án có thể đựơc xây 
dựng mà kết quả tác động xấu lên môi trường được giảm thiểu. 

Thiết bị của Nhà thầu 

Thiết bị của Nhà thầu sẽ đươc kiểm tra một cách đều đặn để đảm bảo rằng số lượng cũng 
như thời gian hoạt động của các thiết bị phù hợp với cam kết trong Hồ sơ Dự thầu và tiến độ thực 
tế, giảm thiểu tác động xấu đến môi trường. 

An toàn lao động 

 TVGS sẽ thực hiện kiểm tra hằng ngày tất cả các biện pháp đã được thống nhất để đảm bảo 
an toàn cho các hoạt động thi công. Đặc biệt chú ý đến việc bố trí đường tránh, biển báo, tín hiệu 
và rào chắn theo đúng các quy định hiện hành. 

4.7   QUẢN LÝ HỒ SƠ TẠI VĂN PHÒNG TƯ VẤN 

 Mục đích: 

 Mục đích của quy trình này là: 

 Để đảm bảo tất cả các tài liệu chính thức được nhận và gửi đi từ Văn phòng Tư vấn đều 
được vào sổ quản lý;  

 Để đảm bảo việc thiết lập, bảo quản và lưu giữ tất cả các loại tài liệu và bản ghi nhớ 
nội bộ được lập ra trong Dự án.  

 Mục tiêu của hệ thống quản lý tài liệu là để đảm bảo rằng tất cả các tài lliệu được nhận và 
gửi từ một văn phòng khác có thể được tìm lại vào ngày sau đó và tất cả các nhân viên thích hợp 
đều biết được nơi lưu của các tài liệu này.    

 Phạm vi: 
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 Quy Trình này có thể áp dụng cho Văn phòng chính ở Tuy Hòa và Văn phòng hiện trường 
của Dự án (Hảo Sơn và Đại Lãnh). Nó bao gồm việc nhận, chuyển, vào sổ và lưu tất cả các các tài 
liệu chính thức, kể cả các hồ sơ cá nhân, ghi chú về kỹ thuật, thiết kế và tài liệu Hợp đồng, ngoại 
trừ các tài liệu có tính chất bí mật hoặc cá nhân. 

 Các công việc:  

 a.  Nhận tài liệu 

  Tài liệu đến: 

  Các tài liệu chính thức do Văn phòng Tư vấn nhận phải được xử lý như sau: 

 Nhận từ máy Fax nếu đó là bản Fax; 

 Đóng dấu ngay bằng con dấu có khắc chữ “Bản gốc” (mực màu); 

 Đóng dấu bằng con dấu Routing sử dụng cho các tài liệu đến, và các chi tiết ngày 
nhận, số lưu theo Hệ thống lưu tài liệu chỉ ra dưới đây. 

 Bản gốc được gửi cho Giám đốc Dự án / Kỹ sư Thường trú. 

 Giám đốc Dự án / Kỹ sư Thường trú sẽ ghi chú ai là người cần có bản sao của tài liệu 
đó và hành động cần thực hiện. 

 Tài liệu đó được trả lại cho Thư ký và copy để phân phát. 

 Ngay sau đó bản gốc được lưu ở file chính. Các file dạng hộp là những file mà trong 
đó một bản sao từ bản gốc của tất cả công văn đi được lưu. 

 Tất cả các tài liệu đến phải được ghi vào sổ đăng ký công văn. Số đăng ký tài liệu 
phải ghi:  

 Số tài liệu 

 Ngày nhận 

 Người gửi 

 Tiêu đề  

 Loại phương tiện gửi (thư thông thường, fax hoặc thư điện tử). 

 Thư ký sẽ sao và phân phát cho các nhân viên TVGS đã được chỉ định. Nhân viên lưu giữ 
hồ sơ sẽ lưu bản sao đã được Giám đốc Dự án / Trưởng TVGS khu vực phân công bằng đánh dấu. 

  Các tài liệu đến ở dạng thư điện tử (Email): 

 Một bản in của tất cả các thư điện tử chính thức phải được nhân viên mở thư in ra và 
chuyển cho Nhân viên lưu giữ hồ sơ và sau đó được xử lý tương tự như các loại tài liệu đến khác.  

b. Chuyển tài liệu 

Tất cả các tài liệu gửi đi chính thức phải được Thư ký ghi vào sổ đăng ký. Công tác này 
áp dụng cả cho các tài liệu gửi đi từ Văn phòng chính. 
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Thư ký Văn phòng sẽ giữ sổ đăng ký của tất cả các loại tài liệu gửi đi chính thức mà được 
ghi như sau: 

 Số tài liệu 

 Ngày gửi 

 Người nhận 

 Người gửi 

 Tiêu đề 

 Loại phương tiện gửi(thư thông thường, fax hoặc thư điện tử) 

 Số hoặc tên lưu trữ 

Sổ đăng ký phải có dạng của một cuốn sách và sẽ có các cột cho mỗi loại thông tin mô tả 
ở trên.  

Một bản sao của các tài liệu gửi đi phải được lưu ở file chính trước khi gửi tài liệu đó. 
Trường hợp các tài liệu lớn thì chỉ cần yêu cầu lưu thư dính kèm vào file hộp còn bản sao của tài 
liêụ đó được lưu ở thư viện hoặc trên một file. Nhân viên lưu tài liệu phải xác nhận với Giám đốc 
Dự án / Kỹ sư Thường trú rằng tài liệu được lưu trong file hộp có đầy đủ hay không. 

Tất cả các loại tài liệu, chẳng hạn như bản vẽ và báo cáo được chuyển đến phải được kèm 
với thư trình nộp hoặc giấy báo trình nộp theo mẫu thống nhất. Tất cả các loại thư từ gửi cho Chủ 
đầu tư hoặc các loại thư từ khác có tính chất quan trọng phải được xác nhận là đã được nhận. Thư 
ký văn phòng phải bố trí nguời nhận ký xác nhận trên bản sao của loại thư từ đó, trong sổ ký nhận 
hoặc trên giấy báo trình nộp. 

c. Tạo file và đăng ký 

c.1 Các file của Dự án 

Giám đốc Dự án / Kỹ sư Thường trú phải hướng dẫn Thư ký tạo ra, vào sổ đăng ký và lưu 
các file của Văn phòng Dự án như đã yêu cầu – xem danh mục file hiện tại. Cần phải mở các file 
riêng đối với mỗi thành phần riêng của hoạt động dự án, ví dụ thư từ do Tư vấn gửi, thư từ do Nhà 
thầu gửi vv… Giám đốc Dự án phải quyết định định dạng của hệ thống lưu giữ. Phải thiết lập một 
hệ thống lưu giữ dưới dạng điện tử. Hệ thống số lưu bằng điện tử phải theo một cách chính xác 
của hệ thống lưu bản in. 

Một bản in của thư từ đi và đến và tất cả các loại file đã được tạo ra khác trong hệ thống 
lưu giữ phải được thực hiện một tuần một lần. 

c.2 Các file bí mật 

Các file bí mật kể cả các hồ sơ cá nhân và file tài chính phải được mở ra, duy trì và cất 
giữ trong phạm vi văn phòng của Giám đốc Dự án tại nơi đảm bảo an toàn. Những file này phải 
được bảo mật và việc truy cập sẽ phải được hạn chế chỉ cho các nhân viên được uỷ quyền và Giám 
đốc Dự án.   

c.3 Bìa ngoài của các file tài liệu 
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Tất cả các file phải được mở; sử dụng file treo, file kẹp hoặc đóng xoắn. Các file phải 
được nhận biết bằng số file và tiêu đề. 

A: QUẢN LÝ (Sê ri 100-199)  Lưu 
tại 

Copy 
cho  

 100 Hồ sơ nhân viên    
 101 Nhân sự - Chung    
 102 CV's    
 103 Thư  từ về các vấn đề nhân sự    
 104 Thư từ gửi đi (các vấn đề nhân sự)    
 110 Bảng chấm công    
 111 Bảng chấm công    
 112 Thư từ về bản chấm công    
 113 Nhân sự cho Dự án - Thời gian sử dụng hàng tháng (cho B/C tháng)  
 120 Danh mục thư đi và thư đến    
      
B: TÀI CHÍNH (Sê ri 200-299)    
 200 Tài chính    
 201 Thư từ về kế toán - Văn phòng QLDA    
 202 Thư từ về kế toán – Văn phòng chính    
 203 Thư từ về kế toán - Nói chung    
 204 Các báo cáo về chi tiêu    
      
 210 Ngân hang    
 211 Thư từ với  Ngân hàng VP Bank    
 212 Bản kê khai Ngân hàngVP Bank    
 213 Thư từ về bảo lãnh Ngân hang    
      
 220 Ngân sách, và quản lý dự án    
 221 Ước tính và lượng tiền mặt    
 222 Bản thuyết trình về chi phí    
 223 Báo giá của Bên thứ ba    
 224 Hoá đơn chi tiêu    

 225 
Các thay đổi/Yêu cầu thanh toán – gửi Chủ đầu tư thông qua 
Văn phòng QLDA)   

      
 230 Tài sản cố định và thuê    
 231 Hợp đồng thiết bị & duy trì    
 232 Thuê Văn phòng Và Nhà ở     
 233 Cho thuê xe    
 234 Mua máy vi tính    
 235 Mua thiết bị văn phòng    
 236 Các dịch vụ bên ngoài khác (bưu điện, vv..)    
 237 Internet (Hợp đồng)    
 238 Thuê xe (Hợp đồng)    
      
 240 Đảm bảo, bảo hiểm nghề nghiệp    
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C THƯ TỪ (Sê ri 300-399)     
         
  301 Thư đi BQL DA    
  302 Thư đến từ BQL DA    
  303 Thư đi Chủ đầu tư    
  304 Thư đến  từ  Chủ đầu tư    
  305 Thư đi     
  306 Thư đến từ Ban GPMB    
  307 Thư gửi đi Chính quyền địa phương    
  308 Thư đến từ Chính quyền địa phương    
  309 Thư đi Tư vấn phụ    
  310 Thư gửi từ Tư vấn phụ    
  312 Thư gởi cho Liên danh Tư vấn    
  313 Thư gửi từ Liên danh Tư vấn    
  320 Các loại thư từ khác    
      
D QUẢN LÝ HỢP ĐỒNG & THỰC THI DỰ ÁN (sê ri: 400 - 599)   
      
 401 Báo cáo tuần từ      
 402 Báo cáo tháng     
 403 Biên bản cuộc họp hiện trường    
 409 Các loại hồ sơ khác    
 420 Văn phòng công trường    
 450 Báo cáo tiến độ tháng cho Chủ đầu tư (từ Văn phòng chính)   
E THƯ TỪ CỦA VĂN PHÒNG CHÍNH  (Sê ri 500-599)     
      
 501 Bản ghi nhớ và thư do Giám đốc Dự án gửi    
 502 Bản ghi nhớ và thư gửi cho Giám đốc Dự án    
 503 Bản ghi nhớ và thư gửi cho các Kỹ sư cao cấp    
 504 Bản ghi nhớ và thư do Kỹ sư cao cấp gởi    

 505 
Cố vấn đặc biệt -thư từ gửi cho các chuyên gia khác -
vd. Chuyên gia thuỷ văn, Kỹ sư vật liệu/cơ học đất, vv    

 506 
Cố vấn đặc biệt -thư từ do các chuyên gia khác gửi -vd. 
Chuyên gia thuỷ văn, Kỹ sư vật liệu/cơ học đất, vv    

 507 Sửa đổi thiết kế    
 508 Chứng chỉ thí nghiệm    
 509 Các vấn đề đặc biệt khác    
      
F NHÀ THẦU (Sê ri 600-699)     
      
 601 Thư do Nhà thầu gửi    
 602 Thư gửi cho Nhà thầu    
 603 Phiếu yêu cầu kiểm tra    
 604 Chỉ dẫn cho Nhà thầu    
 605 Phiếu yêu cầu chấp thuận    
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 606 Chứng chỉ thanh toán tạm thời    
 607 Công nhật    
 608 Khối lượng phát sinh    
 609 Lệnh thay đổi - Bản thảo    
 610 Lệnh thay đổi - Đã gửi đi    
 611 Yêu cầu thanh toán - chưa giải quyết / từ chối    
 612 Yêu cầu thanh toán – đã giải quyết    
 613 Bảo hiểm    
      
G TÀI LIỆU GHI CHÉP CÔNG TÁC THI CÔNG (700-799)    
      
 701 Khảo sát    
 702 Dọn dẹp mặt bằng thi công    
 703 Công tác đất    
 704 Cọc khoan nhồi    
 705 Hệ đài cọc – Bệ trụ    
 706 Kết cấu mố - trụ cầu    
 707 Kết cấu thượng bộ    
 708 Mặt đường trên cầu    
 709 Công trình phụ trợ    
 750 Hồ sơ bản vẽ    
H TÀI LIỆU KỸ THUẬT NỘI BỘ (1000-1100)    
      

 1001 Danh mục liên lạc    
 1002 Mẫu    
 1003 Ghi chú kỹ thuật    
 1004 Ghi chú về quản lý    
 1005 Thông tin chung về Dự án    
 1006 Bản đồ    
 1010 Kế hoạch nhân sự    
 1050 Sổ tay giám sát    
 1051 Hướng dẫn sử dụng    
 1100 Tiêu chuẩn kỹ thuật    

4.8   KIỂM SOÁT CÁC BẢN VẼ THI CÔNG 

Các bản vẽ thi công, cùng với các bảng tính phải do Nhà thầu lập dựa trên Hồ sơ Thiết kế 
kèm theo Hợp đồng, các thay đổi, bản vẽ đã được chấp thuận và Tiêu chuẩn kỹ thuật đồng thời 
tuân theo các tiêu chuẩn và quy trình quy phạm cũng như phương pháp có thể áp dụng. Bản vẽ thi 
công cơ bản phải thể hiện các chi tiết và trình tự thi công đối với các hạng mục kết cấu, kể cả ván 
khuôn, cốp pha và các kết cấu chống đỡ. Ngoài ra, các kết cấu phụ tạm phục vụ thi công cũng phải 
được Nhà thầu lập chi tiết đệ trình cho Tư vấn kiểm tra và phê duyệt trước khi tiến hành. Bản vẽ 
thi công phải được Nhà thầu đệ trình cho Tư vấn Giám sát, Chủ đầu tư với tổng số 3 copy có đầy 
đủ chữ ký của người thực hiện, người kiểm tra soát xét và Giám đốc Điều hành Nhà thầu chính, 
với ngày ban hành. Một file mềm chứa dữ liệu bản vẽ / bảng tính sẽ được trình kèm theo bản in để 
tiện việc kiểm tra và quản lý.  
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Để đẩy nhanh tốc độ kiểm tra và phê duyệt Bản vẽ thi công, Nhà thầu sẽ trình 1 copy cho Tư 
vấn Giám sát và 2 bản copy còn lại cho Chủ đầu tư. 

Nhân viên soát xét thiết kế được phân công của Giám đốc Dự án phải soát xét Bản vẽ thi 
công cùng với bảng tính tuân theo thiết kế kỹ thuật trong Hợp đồng, tiêu chuẩn kỹ thuật, các tiêu 
chuẩn áp dụng, quy trình quy phạm và bảng tổng hợp khối lượng. Một danh mục kiểm tra (từng 
phần) để xem xét bản vẽ thi công được nêu ở Bảng 5.1. 

Kỹ sư Tư vấn được giao soát xét có bình luận về các điểm chưa hợp lý trong bản vẽ thì phải 
lập các bảng nhận xét và đánh dấu trực tiếp vào một bản sao của bản vẽ. Các bản vẽ đã được Giám 
đốc Dự án kiểm tra sẽ được chuyển lên Chủ đầu tư phê duyệt chính thức, đồng thời một copy có 
đóng dấu của Tư vấn sẽ được chuyển lại ngay cho Nhà thầu để có thông tin chuẩn bị thi công kịp 
thời.  

Tư vấn sẽ sử dụng con dấu với nội dung như sau để đóng vào các Bản vẽ đệ trình để phê 
duyệt hoặc trả lại cho Nhà thầu; 

1. “Chấp thuận cho thi công”,  

2. “Chấp thuận cho thi công với các ghi chú”, kèm theo các lời nhận xét chi tiết. 
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4.9   KÝ BẢN VẼ THI CÔNG 

Thay mặt cho Nhà thầu, các bản vẽ thi công sẽ được ký bởi: 

 Nhân viên Thiết kế 

 Nhân viên soát xét 
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 Giám đốc Điều hành / Giám đốc Dự án công trường 

 Thay mặt cho Tư vấn Giám sát, các bản vẽ thi công sẽ được ký bởi: 

 Giám sát viên / Kỹ sư được phân công kiểm tra 

 Kỹ sư Khối lượng (QS) 

 Giám đốc Dự án / Kỹ sư Thường trú 

4.10   CÁC GIỚI HẠN VỀ THỜI GIAN TRÌNH NỘP 

Các giới hạn về thời gian trình nộp của Nhà thầu sẽ như sau: 

Hạng mục Nhà thầu sẽ trình Thời gian để Tư 
vấn Giám sát kiểm 

tra thẩm định 

Thời gian để 
Nhà thầu 
trình lại 

Thời gian để 
Chủ đầu tư 
chấp thuận 

Bản vẽ thi công Tối thiểu 30 ngày 
trước khi triển khai 
thi công 

Tối đa 5 ngày Tối đa 4 ngày Tối đa 7 
ngày 

Chương trình    
thi công 

Trong vòng 30 ngày 
từ lúc khởi công 

Tối đa 10 ngày Tối đa 4 ngày  

Nguồn vật liệu Tối thiểu trước 30 
ngày 

Tối đa 5 ngày Tối đa 4 ngày  

Đường tạm thi 
công 

15 ngày trước khi 
thông xe 

Tối đa 5 ngày Tối đa 4 ngày  

Biểu thí nghiệm 
+ Phòng thí 
nghiệm 

Trong vòng 60 ngày 
sau khi khởi công 

Tối đa 10 ngày Tối đa 4 ngày  

4.11  NHẬT KÝ THI CÔNG: 

Nhật ký thi công xây dựng công trình cần thực hiện theo quy định tại Điều 18 Thông tư 
10/2013/TT-BXD. 

Sổ nhật ký thi công là tài liệu bắt buộc, là một thành phần của hồ sơ hoàn công công trình. 
Sổ được giao cho người phụ trách thi công (Chỉ huy trưởng hay cán bộ kỹ thuật chỉ huy thi công). 
Người này ghi chép sổ, có nhiệm vụ trình sổ cho nhân viên hay cơ quan kiểm tra khi được yêu cầu. 

Nhà thầu thi công có nhiệm vụ giữ sổ, ghi chép liên tục, đầy đủ hàng ngày các diễn biến trên 
công trường và bảo quản tất cả các sổ nhật ký từ ngày khởi công cho đến ngày hoàn thành công 
trình. Trong quá trình thi công, nếu thay đổi người phụ trách sổ thì người cũ bàn giao sổ cho người 
mới và phải viết vào phần cuối công tác mình phụ trách là tôi khóa sổ vào ngày …. Và bàn giao 
cho người …. Từ ngày …. Ký và ghi rõ họ tên. 
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Trong quá trình xây lắp, nhân viên cơ quan giám sát chất lượng, Tư vấn giám sát, Lãnh đạo 
cấp trên bên A, cơ quan thiết kế, có yêu cầu xét và ghi xác nhận vào sổ. 

Khi nghiệm thu, Hội đồng nghiệm thu dùng sổ để kiểm tra công trình, sau đó đơn vị thi công 
phải kẹp sổ này vào hồ sơ hoàn thành công trình cho đơn vị sử dụng. 

Sổ nhật ký phải được lập theo mẫu thống nhất. Khổ giấy A4. Sổ gồm 5 phần. Các phần 
chính của sổ (2, 3, 4, 5) phải đánh số thứ tự từng tờ bằng cách viết tay và có đóng dấu giáp lai của 
Chủ đầu tư. Chỉ khi nào dùng hết các trang của sổ mới được mở sổ mới. Các sổ phải được đánh số 
thứ tự kế tiếp ngoài bìa. 

Trước khi mở sổ nhật ký mới, Nhà thầu thi công phải bàn giao cho Chủ đầu tư 1 bản photo 
sổ nhật ký trước đó. 

4.12   HỒ SƠ  KHỐI LƯỢNG 

Công tác đo đạc các khối lượng công việc đã thực hiện là nhiệm vụ quan trong nhất do Kỹ 
sư trắc đạc và Kỹ sư kiểm soát khối lượng và các Kỹ sư Giám sát cầu đảm nhận, với sự phối hợp 
của các nhân viên của Nhà thầu. Khi phần công việc trong phạm vi của một hạng mục trong Bảng 
tổng hợp khối lượng được hoàn thành, Nhà thầu và Kỹ sư Tư vấn cần phải tiến hành đo đạc công 
việc đó và thống nhất với nhau về khối lượng đồng thời lập một biểu đo đạc nghiệm thu. Biểu đo 
đạc nghiệm thu này bao gồm: 

1) Hạng mục của biểu khối lượng. 

2) Tổng khối lượng trong Biểu khối lượng của hạng mục đó. 

3) Khối lượng bao gồm trong chứng chỉ thanh toán trước đây. 

4) Khối lượng công việc được thực hiện trong biểu đo đạc nghiệm thu này. 

5) Chênh lệch giữa tổng công việc được thực hiện và khối lượng đề cập ở Bảng tổng hợp 
khối lượng trong Hồ sơ thầu. 

Biểu đo đạc nghiệm thu này phải do Giám đốc Dự án và đại diện của Nhà thầu ký trước khi 
được gửi cho Chủ đầu tư xem xét chấp thuận; sau khi được chấp thuận có thể đưa vào chứng chỉ 
thanh toán giữa kỳ.  

Các hạng mục hoàn thành sẽ phải được kiểm tra và cấp chứng chỉ thanh toán với các khối 
lượng chính xác (không phải các khối lượng xấp xỉ) với đầy đủ các thủ tục yêu cầu khi quyết toán 
để tránh mất thời gian trong giai đoạn quyết toán sau này.  

4.13  TẠM ỨNG VẬT LIỆU TẠI CÔNG TRƯỜNG 

Hầu hết các Hợp đồng cho phép Giám đốc Dự án chứng nhận thanh toán tạm ứng các loại 
vật liệu tập kết tại công trường nhưng chưa được đưa vào sử dụng cho công trình. Giá trị của các 
loại vật liệu có thể tính theo tỉ lệ phần trăm về tạm ứng được thể hiện bằng giá mua cho Nhà thầu, 
và bằng chứng cho việc tạm ứng này cũng có thể do Nhà thầu cung cấp. Thông thường Nhà thầu 
sẽ chỉ yêu cầu thanh toán tạm ứng các hạng mục vật liệu có chi phí  tương đối cao chẳng hạn như 
cốt thép, kết cấu bằng thép, xi măng, nhựa đường, vv…Trước khi đồng ý thanh toán tạm ứng, 
Giám đốc Dự án sẽ phải kiểm tra các loại vật liệu để đảm bảo rằng chúng phù hợp với tiêu chuẩn 
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kỹ thuật, chúng được lưu kho một cách phù hợp, và Tư vấn phải xác nhận rằng Nhà thầu  đã thanh 
toán cho  những loại vật liệu này hay đã sở hữu chúng. 

4.14   CÁC HỒ SƠ VỀ BÙ GIÁ   

Việc tính toán bù giá sẽ tuân thủ các quy định cụ thể trong Hợp đồng và các quy định hiện 
hành của Nhà nước.  

 4.15   SỔ GHI KẾT QUẢ THÍ NGHIỆM 

Các kết quả thí nghiệm thông thường cần phải được ghi chép lại theo biểu do Nhà thầu đệ 
trình và có sự chấp thuận của Tư vấn. Một bộ hồ sơ của mỗi loại thí nghiệm cần phải đựoc lưu giữ 
tại Văn phòng hiện trường. Phân loại chung của các thí nghiệm cần lưu giữ sẽ như sau: 

* Sơ đồ bố trí lỗ khoan, các kết quả của thí nghiệm vật liệu ở mỏ, vv… 

* Các thí nghiệm vật liệu đầu vào: cát, đá, ximăng, cốt thép, vv… 

* Các thí nghiệm của công tác đất: đầm nén, CBR, các thí nghiệm hiện trường, vv… 

* Các thí nghiệm bê tông: thành phần hạt, công thức trộn, các thí nghiệm về xi măng, thí 
nghệm mẫu thử hình lập phương, vv…  

* Các thí nghiệm mặt đường nhựa: thành phần hạt cốt liệu, các thí nghiệm về nhựa đường, 
hàm lượng nhựa, vv… 

* Các thí nghiệm khác 

Tùy tình hình cụ thể của Dự án sẽ có quyết định về các những loại thí nghiệm khác có thể 
phải được lưu giữ. Với những hạng mục cần phải tiến hành các thí nghiệm chuyên sâu đó thì hồ sơ 
lưu giữ thích hợp cần phải ghi ở phía trước một danh sách của tất cả các thí nghiệm đã được thực 
hiện. Các chi tiết của danh sách phải thể hiện địa điểm loại mẫu vật liệu được lấy, ngày lấy mẫu, 
ngày thí nghiệm và bản chất của thí nghiệm. Phải có số tham chiếu của  mẫu và viết bằng mực 
không xoá được trên bao đựng mẫu. 

Trên nhiều Dự án xây dựng, một phần của công trình có thể cần thực hiện các thí nghiệm với 
thời gian có thể kéo dài, tồn tại trong nhiều ngày hoặc thậm chí trong nhiều tuần. Nhật ký quan sát 
thực hiện của các công việc cũng có thể cần thiết chẳng hạn như sự dịch chuyển của nền đắp, độ 
lún của các kết cấu phụ tạm, hoặc độ lún của các cột trụ trong khi chịu tải trọng thí nghiệm. Các 
kết quả của những thí nghiệm này và các quan sát phải được đối chiếu và lưu giữ cẩn thận vì tất cả 
chúng sẽ cần thiết cho hồ sơ của Chủ đầu tư khi bàn giao Dự án. Một số công tác quan trắc  có thể 
được tiến hành ngay sau khi một phần công của công trình được hoàn tất và tiếp tục phần công 
việc còn lại. 

4.16   ẢNH CHỤP 

Ghi chép lại bằng hình ảnh của Dự án là cực kỳ quan trọng với chi phí rất nhỏ so với giá trị 
thực tế của chúng. Danh sách sau đây thể hiện loại ảnh chụp hữu ích cần phải thực hiện: 

 Các ảnh chụp trước khi thực hiện bất cứ một hạng mục nào: bất cứ kết cấu nào sẽ được phá 
dỡ, điều kiện hiện tại của nhà cửa và kết cấu có khả năng bị ảnh hưởng bởi công trình, ảnh 
chụp của các tuyến đường hiện tại, cầu, mặt đường, vv… trước khi được cải tạo nâng cấp. 
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 Ảnh chụp tiến độ hàng tháng của công trình trong khi thi công, ảnh chụp các vấn đề kỹ 
thuật (chẳng hạn như bản chất của vật liệu nền móng, vv… trước khi lấp phủ). 

 Ảnh chụp để minh hoạ bất cứ sự cố gì đã xảy ra trên công trường. 

 Ảnh chụp của các hạng mục đã được hoàn thành.  

Cần phải lưu giữ tất cả các ảnh chụp theo một quy cách ngăn nắp, dễ truy cập. 

4.17  BẢN VẼ HOÀN CÔNG 

Theo Nghị định của chính phủ về quản lý chất lượng công trình xây dựng số 15/2013/NĐ-
CP, Điều 25, Quản lý chất lượng thi công xây dựng công trình của Nhà thầu, Nhà thầu xây dựng 
chịu trách nhiệm lập Bản vẽ hoàn công.  

Theo Thông tư số 10/2013/TT-BXD, Điều 19 và Phụ Lục 2 của Bộ XD, đơn vị giám sát chất 
lượng thi công xây dựng của Chủ đầu tư là Tư vấn giám sát xác nhận bản vẽ hoàn công.  

Vì vậy, trên cơ sở bản vẽ thi công và tình hình thi công thực tế ở hiện trường, Nhà thầu thi 
công lập bản vẽ hoàn công theo hướng dẫn chi tiết tại Thông tư số 10/2013/TT-BXD, Điều 19 và 
Phụ Lục 2 của Bộ XD, Tư vấn giám sát kiểm tra và xác nhận bản vẽ hoàn công. 

Khi hoàn thành công trình, Nhà thầu phải hoàn thành các bản vẽ hoàn công và trình cho Kỹ 
sư Tư vấn xem xét và chấp nhận. Kỹ sư Tư vấn sẽ soát xét các bản vẽ này và giải quyết với Nhà 
thầu về bất cứ sai khác nào giữa bộ Hồ sơ Hoàn công do Nhà thầu trình nộp và bộ hồ sơ lưu tại 
Văn phòng Tư vấn. Các bản vẽ hoàn công, đã được chỉnh sửa như đã yêu cầu, sẽ được sử dụng để 
xác định khối lượng cuối cùng theo Hợp đồng.  
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CHƯƠNG V: CHƯƠNG TRÌNH THI CÔNG, BIỂU ĐỒ TIẾN ĐỘ VÀ BÁO CÁO 

5.1   TRÁCH NHIỆM ĐỐI VỚI CÔNG TÁC LẬP CHƯƠNG TRÌNH THI CÔNG 

Nhà thầu chịu trách nhiệm lập tiến độ thi công chi tiết cho Dự án. Hợp đồng yêu cầu Nhà 
thầu trình chương trình dự kiến của họ trong vòng thời gian quy định. Giám đốc Dự án phải xem 
xét chấp nhận hay trả lại chương trình thi công đó hoặc yêu cầu bổ sung thêm thông tin trong vòng 
6 ngày. Nếu Giám đốc Dự án yêu cầu bổ sung thêm thông tin thì Nhà thầu phải nhanh chóng đệ 
trình lại trong khoảng thời gian giới hạn đã nêu trên. 

Chương trình thi công cần phải được chấp thuận trước khi Nhà thầu bắt đầu công việc. Tư 
vấn cần kiểm tra những yêu cầu cụ thể trong chương trình thi công và hướng dẫn hỗ trợ Nhà thầu 
trong các việc sau:  

(1) công tác bàn giao mặt bằng,  

(2) cung cấp thêm các giải thích về bản vẽ TKKT và thông tin cho Nhà thầu nếu cần 

5.2   VAI TRÒ CỦA KỸ SƯ THƯỜNG TRÚ 

Kỹ sư thường trú phải kiểm tra Chương trình thi công của Nhà thầu một cách chi tiết, ghi 
chú cụ thể về các loại vật liệu được đặt hàng để Giám đốc Dự án có thể nhắc nhở Nhà thầu kịp 
thời. 

Có thể có một số vấn đề khác về chương trình thi công Kỹ sư thường trú cần phải xem xét 
kỹ. Trong một số trường hợp Chủ đầu tư có thể xem xét bàn giao mặt bằng từng bước một theo 
tiến độ công việc. Kỹ sư Thường trú phải kiểm tra để đảm bảo rằng Nhà thầu sẽ luôn có đủ diện 
tích thi công để tiến độ thi công không bị gián đoạn.  

Ảnh hưởng thời tiết có thể là một yếu tố quan trọng cần quan tâm khi xem xét chương trình 
của Nhà thầu, đặc biệt là các hạng mục liên quan đến Hợp đồng kiên quan đến công tác thi công 
đất, công tác thi công dưới nước…. Kỹ sư Thường trú có thể thảo luận với Nhà thầu khi thấy 
chương trình cần phải dự trù các phương án xử lý khác nhau để lựa chọn khi gặp bất lợi về thời tiết 
cũng như các biện pháp thi công có thể giảm thiểu ảnh hưởng của thời tiết. 

5.3   NHỮNG ĐIỀU CÂN NHẮC VỀ  KẾ HOẠCH THI CÔNG 

Khi Nhà thầu lập kế hoạch thi công, phải đảm bảo rằng kế hoạch đó giúp cho công tác thi 
công có hiểu quả và kinh tế. Ngoài những điều khác, Nhà thầu phải thoả mãn hai điều kiện dưới 
đây:  

 Khi Nhà thầu huy động nhân công và thiết bị đến công trường thì Nhà thầu phải sử dụng 
chúng cho đến khi nhiệm vụ của họ kết thúc. Mọi thiết bị và nhân lực rời khỏi công trường 
cần có sự chấp thuận của Giám đốc Dự án.  

 Cần nâng cao hiệu quả sử dụng nhân công và thiết bị ở gần mức tối ưu và càng ổn định 
càng tốt. 

Nhà thầu cần sử dụng thiết bị một cách liên tục với công suất ổn định gần hết khả năng của 
chúng. Sẽ rất lãng phí khi Nhà thầu huy động một thiết bị lớn đến công trường và không sử dụng, 
cho nên khi lập kế hoạch thi công cần phải xem xét công suất của thiết bị cho phù hợp với nhu cầu 
công việc. Do đó Kỹ sư Tư vấn phải đánh giá đúng các áp lực đối với Nhà thầu và đôi khi có thể 
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chấp nhận các ngoại lệ khi Nhà thầu phải thực hiện các công việc theo cách đặc biệt. Kỹ sư Tư vấn 
chỉ có thể can thiệp khi biết chắc rằng một số biện pháp do Nhà thầu dự kiến sẽ có kết quả công 
việc không như mong muốn hoặc rủi ro không thể chấp nhận được đối với vấn đề an toàn. 

5.4   BIỂU THỜI GIAN 

Chương trình thi công do Nhà thầu lập rất là cơ sở quan trọng để Kỹ sư Tư vấn lập ra một 
danh sách của các ngày mà các hoạt động khác nhau phải được thực hiện và hoàn tất. Nó bao gồm 
một danh sách công việc sẽ đựợc thực hiện và những vấn đề liên quan sẽ được thực hiện tại một 
thời điểm được ấn định; và dạng cơ bản mà trong đó trình bày một biểu đồ dạng thanh ngang. 

Tất nhiên việc lập kế hoạch thi công chi tiết là trách nhiệm của Nhà thầu nhưng Kỹ sư Tư 
vấn phải có nghĩa vụ trợ giúp về tiến độ, kiểm tra và đảm bảo rằng Nhà thầu không bị chậm trễ do 
không có khả năng cung cấp thông tin hoặc dịch vụ hoặc vật liệu mà trách nhiệm thuộc về Tư vấn 
Giám sát hoặc Chủ đầu tư. 

5.5   BIỂU ĐỒ DẠNG THANH VÀ BIỂU ĐỒ TIẾN ĐỘ 

Cách đơn giản nhất để lập biểu đồ tiến độ là sử dụng biểu đồ dạng thanh thanh (lập chương 
trình để dễ dàng quan sát bằng mắt thường) cho phép nhìn thấy mức độ, trình tự và khoảng thời 
gian thi công của mỗi hoạt động. Chiều dài của các dải gạch mờ thể hiện khoảng thời gian dự kiến 
cho mỗi hoạt động, những đường kẻ đen đậm thể hiện thời gian thực tế để đạt được khối lượng 
đưa vào, và những đường kẻ tô màu thể hiện khối lượng công việc đã thực hiện trong tháng vừa 
qua hoặc trong thời gian báo cáo. Lợi thế của của biểu đồ dạng thanh là dễ dàng diễn giải, lập và 
thường xuyên được cập nhật. 

Biểu mẫu đơn giản nhất của biểu đồ tiến độ tổng thể cho thấy giá trị công việc tích luỹ thực 
hiện hàng tháng của thời gian Hợp đồng. Một đường kẻ thẳng từ đầu cho đến giá trị hoàn thành 
của Hợp đồng thể hiện các giá trị  tích luỹ nếu giá trị công việc thực hiện mỗi tháng là đồng đều. 
Trái lại với vấn đề này, đường kẻ dạng đồ thị thể hiện giá trị tích luỹ thực tế của công việc thức 
hiện trong mỗi tháng. Tuy nhiên, để đảm bảo rằng biểu đồ không thể hiện sai tiến độ cần phải theo 
cách hiệu chỉnh như sau: 

 Tiền dự phòng phí hoặc chi phí phát sinh đề cập trong Hợp đồng cần phải đựợc thể hiện 
riêng để có thể cộng số tiền dư phải chịu vào con số chi phí cuối cùng ước tính. 

 Hạng mục chi phí chính phải chịu sau trong Hợp đồng cần phải được vẽ riêng ra như một 
đường phát sinh. 

 Các giá trị tích luỹ được vẽ hàng tháng không cần khấu trừ số tiền giữ lại nhưng cần phải 
tách tiền tạm ứng, thanh toán đối với vật liệu tập kết tại hiện trường và bất cứ khoản thanh 
toán các chi phí tăng đối với tiền lương và giá cả. 

Một mẫu biểu đồ tiến độ thi công và tình trạng giải ngân được đóng trong phần phụ lục F 
đính kèm. 

5.6   BÁO CÁO TIẾN ĐỘ 

 Báo cáo tiến độ tuần: 

Định kỳ hàng tuần Nhà thầu thi công và Tư vấn giám sát lập Báo cáo tuần, trình nộp Chủ 
đầu tư vào ngày cuối ngày thứ sáu hàng tuần. Báo cáo này được tiêu chuẩn hóa bằng các bảng biểu 
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sao cho có thể thể hiện ngắn gọn và rõ ràng khối lượng đạt được trong tuần (thực tế so với kế 
hoạch), khối lượng tích lũy, thời gian chậm trễ và các nguyên nhân.  

 Báo cáo tiến độ tháng: 

1. Một báo cáo tiến độ tháng sẽ bao gồm các phần sau đây: Một tổng hợp về quản trị, tình 
trạng Dự án, tình trạng tài chính và một báo chi tiết về việc tuân thủ Hợp đồng.   

2. Một mục lục chính đối với các nội dung cần có trong báo cáo được thể hiện ở Phụ lục G. 

 Báo cáo tiến độ quý: 

Tư vấn sẽ thảo luận và thống nhất với Chủ đầu tư về cách bố trí nội dung cần thể hiện trong 
báo cáo quý.   

 5.7   BÁO CÁO HOÀN THÀNH HỢP ĐỒNG 

Khi kết thúc thời gian thi công, Giám đốc Dự án Tư vấn cần phải chuẩn bị một bản thảo Báo 
cáo hoàn thành Hợp đồng, là một hồ sơ toàn diện về các công tác xây dựng và kiểm soát chất 
lượng đã thực hiện. Báo cáo này cần phải bao gồm những hạng mục về kỹ thuật, Hợp đồng và tài 
chính: 

 Các bản vẽ hoàn công và tiêu chuẩn kỹ thuật đầy đủ do Giám đốc Dự án và các nhân viên 
của mình kiểm tra và xác nhận 

 Các hồ sơ chứng chỉ của tất cả các loại vật liệu và biện pháp kỹ thuật được sử dụng trong 
thi công và tổng hợp tất cả các kết quả thí nghiệm đã thực hiện. 

 Các chi tiết của bất cứ thay đổi thiết kế nào đã thực hiện trong khi thi công. 

 Các chi tiết của các lệnh thay đổi và sửa đổi các tiêu chuẩn kỹ thuật và Hợp đồng, điều kiện 
Hợp đồng. 

 Bản liệt kê thanh toán hàng tháng cho Nhà thầu và cho Tư vấn, chỉ rõ thông tin chi tiết tiền 
tệ trong nước và quốc tế.  

 Đánh giá về các tranh cãi / yêu cầu đòi thanh toán nếu có từ phía Nhà thầu. 

 Nghiên cứu kỹ các vấn đề về kỹ thuật hoặc Hợp đồng mà có thể đã nảy sinh trong thời gian 
thi công. 

Bản báo cáo này sẽ được phát hành theo dạng bản thảo cho Chủ đầu tư để nhận xét trước khi 
phát hành bản Báo cáo hoàn thành chính thức. 

Liên quan đến báo cáo là Đo đạc nghiệm thu lần cuối cùng và Thanh toán sau cùng cũng sẽ 
được phát hành tại cùng một thời điểm. 

5.8   BÁO CÁO HOÀN THÀNH DỰ ÁN 

Báo cáo hoàn thành Dự án sẽ được Tư vấn chuẩn bị trong vòng 30 ngày kể từ ngày phát 
hành Chứng chỉ hết trách nhiệm Bảo hành của Nhà thầu. Báo cáo này phải mô tả điều kiện của các 
công trình như đã ghi lại tại cuộc kiểm tra bảo hành công trình ở cuối thời gian bảo hành và mức 
độ hư hỏng nếu có và biện pháp sửa chữa đã được thực hiện trong thời gian bảo hành công trình. 
Báo cáo cũng cần phải phải bao gồm một điều khoản riêng mô tả các hoạt động duy tu dự kiến 
trong tương lai đối với Dự án. 
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CHƯƠNG VI: ĐO ĐẠC, BẢNG KHỐI LƯỢNG VÀ CHỨNG THỈ THANH TOÁN 

6.1   NGUYÊN TẮC CỦA CÔNG TÁC ĐỊNH GIÁ VÀ ĐO ĐẠC 

Theo hầu hết các mẫu tiêu chuẩn của Hợp đồng, Nhà thầu cam kết thực hiện các công việc 
quy định trong tiêu chuẩn kỹ thuật và trong tập bản vẽ và làm theo các điều khoản Hợp đồng. 
Trách nhiệm này của Nhà thầu là một trong những phần mà họ đảm nhiệm độc lập các điều khoản 
đề cập trong Hợp đồng là họ sẽ được thanh toán cho công việc của họ một cách kịp thời.  

Trách nhiệm của Chủ đầu tư là xem xét thanh toán và cách thức thanh toán đã được quy định 
rõ trong Hợp đồng. Các mẫu bảng đo đạc khối lượng sẽ phải do Nhà thầu lập và đệ trình cho Tư 
vấn xem xét chấp thuận. Bảng này sẽ được thiết kế sao cho có thể theo dõi so sánh các khối lượng 
có trong Hồ sơ mời thầu để có thể dễ dàng thấy được sự khác biệt giữa các khối lượng này trong 
các kỳ thanh toán.  

6.2   PHƯƠNG PHÁP ĐO ĐẠC ĐỐI VỚI BẢNG TỔNG HỢP KHỐI LƯỢNG 

Đối với bất kỳ hạng mục nào được thanh toán, phải đảm bảo ba điều kiện tiên quyết sau: 

 Các chứng chỉ chất lượng liên quan của hạng mục đó đã được Tư vấn kiểm tra và xác nhận 

 Công việc đo đạc nghiệm thu nội bộ của Nhà thầu đã được tiến hành 

 Kết quả đo đạc kích thước hình học và tính toán khối lượng được TVGS xác nhận. 

6.3   CHỨNG CHỈ THANH TOÁN GIỮA KỲ 

Nhà thầu phải trình cho Giám đốc Dự án vào cuối mỗi tháng một bản báo cáo thể hiện giá trị 
ước tính của công việc đã được thực hiện tính đến thời điểm của cuối tháng đó. Bản báo cáo này 
phải theo mẫu đã được đồng ý trước. Cần phải tuân theo các biểu mẫu nghiệm thu đo đạc như đã 
mô tả ở Mục 4.12 Hồ sơ khối lượng. 
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6.4 THANH TOÁN TẠM ỨNG CHO CÁC LOẠI VẬT LIỆU TẬP KẾT TẠI HIỆN 
TRƯỜNG 

Hợp đồng có thể cho phép thực hiện thanh toán trang trải phần chi phí cho vật liệu của Nhà 
thầu đã vận chuyển đến công trường nhưng chưa được sử dụng cho các hạng mục vĩnh cửu. Điều 
này có thể làm giảm tình hình căng thẳng về lượng tiền mặt và có lợi cho Chủ đầu tư trong việc 
khuyến khích sớm cung cấp vật liệu để việc thiếu hụt không lường trước hoặc vận chuyển chậm có 
thể làm chậm tiến độ.  

Chứng nhận thanh toán tạm ứng đối với vật liệu tại hiện trường do Chủ đầu tư quyết định. 
Khi được yêu cầu chứng nhận vật liệu tại hiện trường, Kỹ sư Tư vấn phải kiểm tra để đảm bảo 
rằng vật liệu tuân theo đúng tiêu chuẩn kỹ thuật, được lưu bãi và bảo vệ một cách phù hợp, không 
bị hư hỏng trước khi sử dụng và đã là tài sản của Nhà thầu (chứng minh bằng hóa đơn hoặc phiếu 
thanh toán với Nhà cung cấp).  

6.5   ĐIỀU CHỈNH GIÁ 

Một số Hợp đồng bao gồm một điều khoản về thay đổi giá để bảo vệ Nhà thầu tránh rủi ro 
tăng giá do lạm phát. Thông thường một điều khoản như vậy không áp dụng cho Dự án có thời hạn 
dưới 1 năm. Để tính toán số lượng phải trả, Nhà thầu phải có bằng chứng giá cả đã thay đổi như 
thế nào từ khi họ trình nộp Hồ sơ dự thầu, hoặc công thức sử dụng các chỉ số giá xây dựng đã phát 
hành áp dụng thanh toán cho họ theo các đơn giá đã lập trong bảng tổng hợp. 

Công thức áp dụng các chỉ số giá xây dựng thông qua các khoản tiền phát sinh quy định đối 
với nhân công, thiết bị, nhiên liệu, các loại vật liệu xây dựng đặc chủng, vv… theo tỉ lệ sử dụng sơ 
bộ mà các hạng mục công trình đang được xây dựng. Tại mỗi chứng chỉ thanh toán tạm thời, công 
thức được tính toán có sử dụng chỉ số giá xây dựng liên quan được cập nhật mới nhất để đưa ra 
một hệ số đại diện cho sự thay đổi của các đơn giá thi công kể từ ngày dự thầu.  

Mỗi tháng Kỹ sư Tư vấn sẽ cần kiểm tra số liệu tính toán có sử dụng chỉ số giá xây dựng 
được cập nhật mới nhất, sửa đổi trong các tháng sau theo các giá trị cuối cùng của các chỉ số so 
sánh đã được xuất bản. Hầu hết các điều khoản về thay đổi giá quy định rằng việc điều chỉnh giá 
chỉ áp dụng đến tối đa là thời điểm hoàn thành theo Hợp đồng. Điều này tạo ra sự khuyến khích để 
Nhà thầu đạt được mục tiêu tiến độ thi công yêu cầu. 

6.6   NGHIỆM THU CUỐI CÙNG VÀ QUYẾT TOÁN HỢP ĐỒNG 

Trong thời gian 30 ngày kể từ ngày nhận được Biên bản Nghiệm thu và xác nhận của Chủ 
đầu tư rằng Nhà thầu đã hoàn thành tất cả các nghĩa vụ theo quy định của Hợp đồng, Nhà thầu sẽ 
phải trình Quyết toán Hợp đồng theo biểu mẫu đã được Tư vấn giám sát và Chủ đầu tư chấp thuận 
và tuân theo các yêu cầu của Hợp đồng. Bản kê khai này sẽ phù hợp với tất cả các biểu nghiệm thu 
và giá trị cuối cùng của tất cả các công việc đã được thực hiện cho đến ngày có Chứng chỉ bàn 
giao công trình. Nó cũng sẽ bao gồm bất cứ khoản phát sinh nào mà theo quy định trong Hợp 
đồng. Bản kê đã chứng nhận cùng với các biểu nghiệm thu thích hợp và tài liệu đính kèm sẽ phải 
do Giám đốc Dự án của Nhà thầu và Giám đốc Dự án ký trước khi trình lên Chủ đầu tư. 

Nghiệm thu và thanh toán sau cùng phải được trình nộp tại thời điểm thích hợp sau khi phát 
hành Chứng chỉ hết trách nhiệm bảo hành theo các yêu cầu của Hợp đồng xây lắp.  

 



I C¸c biÓu mÉu dïng chung Form No

1 S¬ ®å thi c«ng nghiÖm thu vµ thanh to¸n B - Fc - 01

2 B¸o c¸o h»ng ngµy cña gi¸m s¸t viªn hiÖn tr­êng (Nhµ thÇu, T­ vÊn) B - Fc - 02

3 PhiÕu yªu cÇu cho kiÓm tra vµ nghiÖm thu B - Fc - 03

4 B¸o c¸o khèi l­îng thùc hiÖn B - Fc - 04

II C¸c biÓu mÉu nghiÖm thu thi c«ng cäc khoan nhåi

1 Quy ®Þnh tr¸ch nhiÖm ký hå s¬ nghiÖm thu thi c«ng cäc khoan nhåi   B - Fr - BP01

2 Biªn b¶n bµn giao mèc m¹ng t¹i hiÖn tr­êng   B - Fr - BP02

3 Danh môc nghiÖm thu h¹ng môc thi c«ng   B - Fr - BP03

4 Biªn b¶n nghiÖm thu h¹ng môc ®· hoµn thµnh   B - Fr - BP04

5 Biªn b¶n nghiÖm thu h¹ng môc thi c«ng   B - Fr - BP05

6 Biªn b¶n kiÓm tra to¹ ®é ®Çu cäc   B - Fr - BP06

7 B¸o c¸o kiÓm tra vÞ trÝ lç khoan   B - Fr - BP07

8 Biªn b¶n kiÓm tra dung dÞch khoan   B - Fr - BP08

9 PhiÕu theo dâi khoan lç   B - Fr - BP09

10 Biªn b¶n kiÓm tra lç khoan thi c«ng cäc khoan nhåi   B - Fr - BP10

11 PhiÕu theo dâi cäc khoan nhåi   B - Fr - BP11

12 B¸o c¸o kiÓm tra ®o¹n lång thÐp cäc khoan nhåi   B - Fr - BP12

13 B¸o c¸o kiÓm tra tæ hîp vµ mèi nèi lång thÐp cäc khoan nhåi   B - Fr - BP13

14 B¸o c¸o kiÓm tra tæng hîp cèt thÐp   B - Fr - BP14

15 B¸o c¸o kiÓm tra l¾p ®Æt èng gen cäc khoan nhåi - èng SoNic   B - Fr - BP15

16 B¸o c¸o kiÓm tra c«ng t¸c chuÈn bÞ thi c«ng   B - Fr - BP16

17 B¸o c¸o ®æ bª t«ng   B - Fr - BP17

18 ThÝ nghiÖm nÐn kiÓm tra c­êng ®é bª t«ng   B - Fr - BP18

19 B¸o c¸o b¬m v÷a lÊp èng gen   B - Fr - BP19

20 Sè liÖu tæng hîp cäc khoan nhåi   B - Fr - BP20

21 Biªn b¶n kiÓm tra to¹ ®é ®Çu cäc sau khi ®· thi c«ng xong   B - Fr - BP21

III C¸c biÓu mÉu nghiÖm thu thi c«ng mãng mè, trô

1    B - Fr - SUB 01

2 Biªn b¶n bµn giao mèc m¹ng t¹i hiÖn tr­êng    B - Fr - SUB 02

3 Danh môc nghiÖm thu h¹ng môc thi c«ng    B - Fr - SUB 03

4 Biªn b¶n nghiÖm thu h¹ng môc ®· hoµn thµnh    B - Fr - SUB 04

5 Biªn b¶n nghiÖm thu h¹ng môc thi c«ng    B - Fr - SUB 05

6 Biªn b¶n kiÓm tra bé phËn kÕt cÊu ®· hoµn thµnh    B - Fr - SUB 06

7 Danh môc gi¸m s¸t thi c«ng    B - Fr - SUB 07

8 B¸o c¸o kiÓm tra bé phËn kÕt cÊu ®· hoµn thµnh-hè mãng    B - Fr - SUB 08

c¸c biÓu mÉu nghiÖm thu thi c«ng CÇU

Quy ®Þnh tr¸ch nhiÖm ký hå s¬ nghiÖm thu thi c«ng bÖ mãng, th©n mè trô, 
xµ mò



9 B¸o c¸o kiÓm tra bé phËn kÕt cÊu ®· hoµn thµnh-bª t«ng lãt mãng    B - Fr - SUB 09

10 B¸o c¸o kiÓm tra bé phËn kÕt cÊu ®· hoµn thµnh-®¸ d¨m ®Öm mãng    B - Fr - SUB 10

11 B¸o c¸o kiÓm tra v¸n khu«n    B - Fr - SUB 11

12 B¸o c¸o kiÓm tra tæng h¬p cèt thÐp    B - Fr - SUB 12

13 B¸o c¸o kiÓm tra chuÈn bÞ ®æ bª t«ng    B - Fr - SUB 13

14 B¸o c¸o ®æ bª t«ng    B - Fr - SUB 14

15 ThÝ nghiÖm nÐn kiÓm tra c­êng ®é bª t«ng    B - Fr - SUB 15

16 B¸o c¸o kiÓm tra t¹o nh¸m    B - Fr - SUB 16

17 B¸o c¸o kiÓm tra bé phËn kÕt cÊu ®· hoµn thµnh    B - Fr - SUB 17

18 Danh môc gi¸m s¸t thi c«ng    B - Fr - SUB 18

19 B¸o c¸o kiÓm tra v¸n khu«n    B - Fr - SUB 19

20 B¸o C¸o kiÓm tra thanh PC    B - Fr - SUB 20

21 B¸o c¸o kiÓm tra vÞ trÝ tim èng gen    B - Fr - SUB 21

22 B¸o c¸o kiÓm tra vÞ trÝ tim èng gen c¸p däc    B - Fr - SUB 22

23 B¸o c¸o chuÈn bÞ ®æ bª t«ng    B - Fr - SUB 23

24 B¸o c¸o ®æ bª t«ng    B - Fr - SUB 24

25 ThÝ nghiÖm nÐn kiÓm tra c­êng ®é bª t«ng    B - Fr - SUB 25

26 B¸o c¸o kiÓm tra c«ng t¸c chuÈn bÞ c¨ng kÐo dù øng lùc    B - Fr - SUB 26

27 B¸o c¸o c¨ng kÐo c¸p dù øng lùc xµ mò    B - Fr - SUB 27

28 B¸o c¸o sau khi c¨ng kÐo c¸p dù øng lùc xµ mò    B - Fr - SUB 28

29 Biªn b¶n nghiÖm thu h¹ng môc thi c«ng    B - Fr - SUB 29

30 Biªn b¶n bé phËn kÕt cÊu ®· hoµn thµnh    B - Fr - SUB 30

31 B¸o c¸o kiÓm tra l¾p ®Æt gèi cÇu    B - Fr - SUB 31

32 B¸o c¸o b¬m v÷a lÊp èng gen    B - Fr - SUB 32

33 ThÝ nghiÖm nÐn kiÓm tra c­êng ®é v÷a    B - Fr - SUB 33

IV C¸c biÓu mÉu nghiÖm thu thi c«ng dÇm

DÇm b¶n rçng

1 B - Fr - GH01

2 Biªn b¶n nghiÖm thu thi c«ng B - Fr - GH02

3 KiÓm tra gèi cÇu B - Fr - GH03

4 B¸o c¸o thö t¶i v¸n khu«n, ®µ gi¸o B - Fr - GH04

5 B¸o c¸o kiÓm tra t¹o nh¸m B - Fr - GH05

6 B¸o c¸o kiÓm tra ®¸y v¸n khu«n B - Fr - GH06

7 B¸o c¸o kiÓm tra c¹nh v¸n khu«n B - Fr - GH07

8 B¸o c¸o kiÓm tra ®Ønh v¸n khu«n B - Fr - GH08

9 B¸o c¸o kiÓm tra v¸n khu«n trong B - Fr - GH09

10 B¸o c¸o tæng hîp cèt thÐp B - Fr - GH10

11 B¸o c¸o kiÓm tra vÞ trÝ tim èng gen c¸p däc B - Fr - GH11

12 B¸o c¸o kiÓm tra vÞ trÝ tim èng gen c¸p ngang B - Fr - GH12

Quy ®Þnh tr¸ch nhiÖm ký hå s¬ nghiÖm thu thi c«ng phÇn dÇm hép liªn tôc 
b¶n rçng



13 B¸o c¸o kiÓm tra vÞ trÝ tim èng gen c¸p ngang dÇm ngang B - Fr - GH13

14 B¸o c¸o kiÓm tra chuÈn bÞ ®æ bª t«ng B - Fr - GH14

15 B¸o c¸o ®æ bª t«ng B - Fr - GH15

16 Danh môc gi¸m s¸t thi c«ng B - Fr - GH16

17 KÕt qu¶ nÐn kiÓm tra c­êng ®é bª t«ng B - Fr - GH17

18 B¸o c¸o l¾p ®Æt c¸p DUL däc B - Fr - GH18

19 B¸o c¸o l¾p ®Æt c¸p DUL ngang B - Fr - GH19

20 B¸o c¸o l¾p ®Æt c¸p DUL ngang dÇm ngang B - Fr - GH20

21 B¸o c¸o kiÓm tra c«ng t¸c chuÈn bÞ c¨ng kÐo c¸p DUL B - Fr - GH21

22 B¸o c¸o c¨ng kÐo c¸p däc B - Fr - GH22

23 B¸o c¸o c¨ng kÐo c¸p ngang B - Fr - GH23

24 B¸o c¸o c¨ng kÐo c¸p ngang dÇm ngang B - Fr - GH24

25 §iÒu chØnh c¨ng kÐo c¸p DUL B - Fr - GH25

26 B¸o c¸o b¬m v÷a c¸p däc B - Fr - GH26

27 B¸o c¸o b¬m v÷a c¸p ngang B - Fr - GH27

28 B¸o c¸o b¬m v÷a c¸p ngang dÇm ngang B - Fr - GH28

29 KiÓm tra c­êng ®é v÷a B - Fr - GH29

30 Biªn b¶n nghiÖm thu thi c«ng gê lan can B - Fr - GH30

31 B¸o c¸o kiÓm tra v¸n khu«n gê lan can B - Fr - GH31

32 B¸o c¸o tæng hîp cèt thÐp gê lan can B - Fr - GH32

33 B¸o c¸o chuÈn bÞ ®æ bª t«ng gê lan can B - Fr - GH33

34 B¸o c¸o ®æ bª t«ng gê lan can B - Fr - GH34

35 KiÓm tra khuyÕt tËt bª t«ng B - Fr - GH35

36 Biªn b¶n kiÓm tra bé phËn kÕt cÊu ®· hoµn thµnh B - Fr - GH36

37 Biªn b¶n nghiÖm thu h¹ng môc ®· hoµn thµnh B - Fr - GH37

V C¸c biÓu mÉu nghiÖm thu c«ng t¸c hoµn thiÖn

1 B- Fr - FS 01

1 Danh môc nghiÖm thu h¹ng môc thi c«ng B- Fr - FS 02

2 B¸o c¸o kiÓm tra v¸n khu«n cét ®Ìn B- Fr - FS 03

3 B¸o c¸o tæng hîp cèt thÐp cét ®Ìn B- Fr - FS 04

4 B¸o c¸o kiÓm tra chuÈn bÞ ®æ bª t«ng cét ®Ìn B- Fr - FS 05

5 B¸o c¸o ®æ bª t«ng cét ®Ìn B- Fr - FS 06

6 Biªn b¶n nghiÖm thu bé phËn kÕt cÊu ®· hoµn thµnh - Líp chèng thÊm B- Fr - FS 07

7 Biªn b¶n nghiÖm thu bé phËn kÕt cÊu ®· hoµn thµnh - HÖ thèng tho¸t n­íc B- Fr - FS 08

8 Biªn b¶n nghiÖm thu bé phËn kÕt cÊu ®· hoµn thµnh - Khe co gi·n B- Fr - FS 09

VI C¸c biÓu mÉu nghiÖm thu chuyÓn giai ®o¹n thi c«ng

1 Biªn b¶n nghiÖm thu chuyÓn giai ®o¹n thi c«ng cäc khoan nhåi B- Fr - CS 01

2 Biªn b¶n nghiÖm thu chuyÓn giai ®o¹n thi c«ng kÕt cÊu phÇn d­íi B- Fr - CS 02

Quy ®Þnh tr¸ch nhiÖm ký hå s¬ nghiÖm thu thi c«ng nghiÖm thu phÇn hoµn 
thiÖn



3 Biªn b¶n nghiÖm thu chuyÓn giai ®o¹n thi c«ng kÕt cÊu phÇn trªn B- Fr - CS 03

4 Biªn b¶n nghiÖm thu chuyÓn giai ®o¹n thi c«ng b¶n mÆt cÇu B- Fr - CS 04

5 Biªn b¶n nghiÖm thu néi bé B- Fr - CS 05



Ký hiệu biểu 
mẫu

1 R-GF-01
2 R-GF-02
3 R-GF-03
4 R-GF-04
5 R-GF-05
6 R-GF-06
7 R-GF-07
8 R-GF-08

1 R-SE-01
2 R-SE-02
3 R-SE-03
4 R-SE-04
5 R-SE-05
6 R-SE-06
7 R-SE-07
8 R-SE-08
9 R-SE-09
10 R-SE-10
11 R-SE-11
12 R-SE-12
13 R-SE-13
14 R-SE-14
15 R-SE-15
16 R-SE-16
17 R-SE-17
18 R-SE-18
19 R-SE-19
20 R-SE-20
21 R-SE-21
22 R-SE-22
23 R-SE-23
24 R-SE-24
25 R-SE-25
26 R-SE-26
27 R-SE-27
28 R-SE-28
29 R-SE-29
30 R-SE-30
31 R-SE-31
32 R-SE-32

Biên bản kiểm tra công tác đào thông thường
Biên bản kiểm tra công tác đào thông thường 

CÁC BIỂU MẪU HỒ SƠ NGHIỆM THU THI CÔNG ĐƯỜNG

Biên bản kiểm tra đắp đệm cát -2 

I-CÁC BIỂU MẪU CHUNG 

II- CÁC BIỂU MẪU NGHIỆM THU PHÁT QUANG HIỆN TRƯỜNG VÀ ĐẤT ĐẮP

Sơ đồ hoạt động của nhà thầu và nhiệm vụ của Tư vấn

Biên bản kiểm tra công tác phá dỡ 
Biên bản kiểm tra hiện trường - 3 

Biên bản kiểm tra cắm thử bấc thấm 

Nhân sự của nhà thầu 

Biên bản kiểm tra thi công đắp nền đường mục vật liệu mượn -1 

Biên bản kiểm tra thi công đắp trả sau khi phát quang -1 
Biên bản kiểm tra thi công đắp trả sau khi phát quang -2 
Biên bản kiểm  tra bóc bỏ đất yếu -1 
Biên bản kiểm  tra bóc bỏ đất yếu -2 
Biên bản kiểm  tra thi công trải vải địa kỹ thuật - Giai đoạn I
Biên bản kiểm  tra thi công trải vải địa kỹ thuật - Giai đoạn 2  

Biên bản kiểm tra thi công đắp nền đường mục vật liệu mượn -2 
Biên bản kiểm tra thi công đắp nền đường mục vật liệu mượn -3

Biên bản kiểm tra thi công lớp Base 1 

Biên bản kiểm tra khảo sát địa hình sau khi phát quang hiện trường - 2
Biên bản kiểm tra cho công tác phát quang - 1 

Biên bản kiếm tra đầm nén thử
Biên bản kiểm tra đắp đệm cát -1 

Biên bản kiểm tra quan trắc lún 
Biên bản kiểm tra quan trắc trượt -1 

Biên bản kiểm tra thi công bấc thấm

Biên bản kiểm tra thi công lớp Base  2 
Biên bản kiểm tra thi công lớp Subbase  1 
Biên bản kiểm tra thi công lớp Subbase  2 

Biên bản kiểm tra thi công đắp nền đường mục vật liệu đỉnh nền  -1 
Biên bản kiểm tra thi công đắp nền đường mục vật liệu đỉnh nền  -2 

Biên bản kiểm tra quan trắc trượt -2 

Thí nghiệm độ chặt hiện trường  1
Biên bản kiểm tra độ bằng phẳng thước 3m

Biên bản kiểm tra nhân sự của nhà thầu 
Biên bản kiểm tra thiết bị của nhà thầu 
Danh mục thiết bị
Báo cáo hàng ngày của giám sát hiện trường(nhà thầu,tư vấn) 
Phiếu yêu cầu kiểm tra,nghiệm thu(RFI) 
Báo cáo khối lượng thực hiện 

Biên bản kiểm tra xử lý vị trí ao và mương 



33 R-SE-33

1 R-CC-01
2 R-CC-02
3 R-CC-03
4 R-CC-04
5 R-CC-05
6 R-CC-06
7 R-CC-07
8 R-CC-08
9 R-CC-09
10 R-CC-10
11 R-CC-11
12 R-CC-12
13 R-CC-13
14 R-CC-14
15 R-CC-15
16 R-CC-16
17 R-CC-17
18 R-CC-18
19 R-CC-19
20 R-CC-20
21 R-CC-21
22 R-CC-22
23 R-CC-23

IV-CÁC BIỂU MẪU NGHIỆM THU MẶT ĐƯỜNG BÊ TÔNG NHỰA
1 R-CP-01
2 R-CP-02
3 R-CP-03
4 R-CP-04
5 R-CP-05
6 R-CP-06
7 R-CP-07
8 R-CP-08
9 R-CP-09
10 R-CP-10
11 R-CP-11
12 R-CP-12
13 R-CP-13
14 R-CP-14
15 R-CP-15

IV-CÁC BIỂU MẪU NGHIỆM THU GIAI ĐOẠN THI CÔNG
1 R-CS-01

Danh mục nghiệm thu hạng mục thi công

Kiểm tra trạm trộn bê tông

Biên bản kiểm tra công tác thi công rãnh đá xây 
III-CÁC BIỂU MẪU NGHIỆM THU THI CÔNG CỐNG

Biên bản lấy mẫu tại hiện trường 
Nghiệm thu công tác xây lắp hoàn thành

Theo dõi công tác thảm tại công trường 
Tổng hợp kết quả thí nghiệm kiểm soát chất lượng bê tông nhựa hàng ngày

Biên bản kiểm tra bộ phận kết cấu đã hoàn thành

Biên bản kiểm tra công tác đào hố móng 

Phiếu kiểm tra công tác bê tông nhựa 

Biên bản nghiệm thu hạng mục thi công 
Danh mục kiểm tra
Biên bản nghiệm thu kết cấu hoàn thiện (Cống tròn BTCT)  

Biên bản kiểm tra đắp đất sau cống
Thí nghiệm nén kiểm tra cường độ bê tông 
Biên bản kiểm tra bê tông tường cánh 
Biên bản kiểm tra bê tông tường đầu 
Biên bản kiểm tra bê tông sân cống và móng tường cánh 
Biên bản kiểm tra dăm sạn đệm sân cống và móng tường cánh 
Thí nghiệm độ chặt hiện trường

Phiếu kiểm tra cống tròn đúc sẵn chở đến công trường
Biên bản kiểm tra bê tông móng thân cống và móng tường đầu 
Biên bản kiểm tra dăm sạn đệm thân cống

Báo cáo kiểm tra ván khuôn

Biên bản kiểm tra độ chặt đất đắp mang cống
Biên bản nghiệm thu mối nối ống cống 
Biên bản nghiệm thu lắp đặt ống cống

Báo cáo kiểm tra tổng hợp cốt thép
Báo cáo kiểm tra công tác chuẩn bị thi công
Báo cáo đổ bê tông 

Báo cáo hàng ngày tại trạm trộn 

Kết quả thí nghiệm khoan mẫu mặt đường
Kết quả kiểm tra cao độ bê tông nhựa 
Kết quả kiểm tra độ bằng phẳng thước 3 m 
Biên bản lắp đặt ván khuôn mặt đường BTXM 
Biên bản lắp đặt cốt thép mặt đường BTXM 

Biên bản kiểm tra cao độ mặt đường BTXM

Biên bản nghiệm thu giai đoạn thi công đắp nền đường 

Biên bản đổ bê tông mặt đường BTXM
Biên bản đổ bê tông mặt đường BTXM 



2 R-CS-02
3 R-CS-03
4 R-CS-04
5 R-CS-05

IV-CÁC BIỂU MẪU NGHIỆM THU KHÁC
1 R-CM-01
2 R-CM-02
3 R-CM-03
4 R-CM-04
5 R-CM-05
6 R-CM-06
7 R-CM-07
8 R-CM-08
9 R-CM-09
10 R-CM-10

Biên bản nghiệm thu công tác xây lắp hoàn thành 
 Danh mục kiểm tra thi công dải phân cách 

Biên bản nghiệm thu công tác xây lắp hoàn thành công tác trồng cọc tiêu 
Kết quả kiểm tra nghiệm thu công tác trồng cọc tiêu

Biên bản Nghiệm thu Giai đoạn thi công phát quang và dọn dẹp mặt bằng
Biên bản Nghiệm thu Giai đoạn thi công lớp sub-grade
Biên bản Nghiệm thu Giai đoạn thi công hoàn thiện mái đường 

Biên bản nghiệm thu công tác xây lắp hoàn thành công tác cắm hộ lan mềm
Kiểm tra nghiệm thu công tác cắm hộ lan mềm 
 Kết quả kiểm tra nghiệm thu công tác trồng biển báo 
Biên bản nghiệm thu công tác xây lắp hoàn thành công tác đắp đất hữu cơ 
Kiểm tra, nghiệm thu công tác trồng cỏ mái taluy
Biên bản nghiệm thu công tác xây lắp hoàn thành công tác trồng cỏ mái taluy

Biên bản nghiệm thu nội bộ 
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LỜI NÓI ĐẦU 

 

Đối với Công ty Cổ phần Tư vấn và Đầu tư xây dựng ECC (BK-ECC) người lao 

động là tài sản vô giá. Do đó, “Sức khỏe & sinh mạng” của người lao động không 

chỉ là tài sản riêng của bản thân, gia đình các bạn mà còn là tài sản không có gì 

thay thế được của BK-ECC. Bởi thế “An toàn lao động” là một trong những công 

tác hàng đầu mà BK-ECC đặc biệt quan tâm và có trách nhiệm hướng dẫn cho 

người lao động ghi nhớ những quy định và kỹ năng về an toàn lao động trên công 

trường. 

Với nội dung cô đọng kèm theo những hình ảnh minh họa thể hiện những 

vấn đề cơ bản nhất về an toàn lao động và vệ sinh môi trường, cuốn sổ tay này sẽ 

là người bạn đồng hành của bạn ở mọi nơi và mọi lúc trong suốt quá trình các bạn 

lao động trên công trường.  

Các bạn hãy đọc thật kỹ và luôn ghi nhớ những điều ghi trong cuốn sổ tay 

này. 

Chúc các bạn luôn an toàn trong lao động! 

 

Đà Nẵng, ngày…. tháng …. năm 2013 

                 GIÁM ĐỐC 

 

 

 

       MAI TRIỆU QUANG 
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THÔNG TIN CƠ BẢN CỦA CÔNG NHÂN 

Họ và tên: .................................................................................  

                                   Ngày sinh: ..................................................................................  

                                  Hộ khẩu:………………………………………………................................ 

                                   Địa chỉ liên hệ: ...........................................................................  

Điện thoại liên hệ: ......................................................................  

Thân nhân gần nhất để liên hệ (tên, số ĐT): ............................................................. 

 .................................................................................................................................  

Tình trạng sức khỏe ..................................................................................................  

Nhóm máu:  .............................................................................................................  

Sau khi được học những nội dung trong quyển sổ tay này, tôi ký tên dưới đây 

đồng ý tuân thủ triệt để các quy định về an toàn lao động và vệ sinh Công trường 

do Công ty hướng dẫn. 

        Đà Nẵng, ngày…..tháng…..năm ….. 

          Ký tên 

       (Ghi rõ họ tên)    

 

 

 

XÁC NHẬN CỦA CÔNG TY (Người phụ trách công trình) 

Họ tên:     Chữ ký: 

 

 
 
 
     Ảnh 3x4 
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I. TỔNG QUÁT (1) 

Làm việc tại công trường Công ty: 

  Bạn sẽ được cấp Sổ tay này và được hướng dẫn về An toàn – Vệ sinh lao 

động và Phòng chống chảy nổ. 

  Bạn phải nắm vững nội dung sổ tay này để áp dụng. 

  Sổ tay này được xem như là một giấy chứng nhận cơ bản về an toàn lao 

động khi bạn làm việc. 
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I. TỔNG QUÁT (2) 

Làm việc tại công trường Công ty bạn cần tuân thủ: 

 Nội quy An toàn – Vệ sinh lao động, phòng chống cháy nổ. 

 Nội quy của Chủ đầu tư, nhà thầu chính, và công ty (theo thứ tự ban hành). 

 Các băng rông, biển báo, khẩu hiệu về ATLĐ và PCCC. 

 Không được dùng rượu, bia, chất kích thích khi vào công trường. 
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II.NHỮNG NGUYÊN TẮC CHUNG VỀ AN TOÀN LAO ĐỘNG 

1.  Nguyên tắc khi làm việc tập thể 

 Làm việc theo sự hướng dẫn của người chỉ huy trực tiếp. 

 Tiến hành công việc theo đúng trình tự. 

 Khi đổi ca hoặc điều sang vị trí khác phải tiến hành bàn giao rõ ràng. 

2.  Đi lại trong công trường 

  Tuân theo lối đi quy định, không vượt tắt, qua những nơi có biển cấm, 

dây rào. 

 Không đi lại dưới những nơi có người làm việc phía trên. 

 Khi có chướng ngại vật ở lối đi phải dọn dẹp để thông đường. 
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2.  Đi lại trong công trường (t.t) 

 

 

 Luôn đội mũ bảo hộ (gài quai) và mang giày an toàn (H.4). 

 Chú ý tránh dây điện, vũng nước, vật bén nhọn…(H.5). 

 Không đứng hoặc đi lại bên dưới cần trục hoặc xe nâng. 
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3.  An toàn khi sắp xếp vật liệu: 

 

 Sắp xếp thứ tự, ngăn nắp. 

 Dùng kê vật liệu và định vị chắc chắn, tránh lăn, đổ ngã. 

 Bảo quản riêng, cẩn thận những chất dễ cháy, nổ, acid…(H.6). 

4.  An toàn khi sử dụng dụng cụ Bảo hộ lao động (BHLĐ): 

 Trang bị thích hợp với công việc. 

 Vừa vặn và trong tình trạng sử dụng tốt. 

 Bảo dưỡng kỹ lưỡng khi sử dụng xong. 
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III. AN TOÀN KHI SỬ DỤNG MÁY MÓC THIẾT BỊ 

1.  Nguyên tắc chung 

 Chỉ người có trách nhiệm mới được vận hành máy. 

 Khi vận hành máy phải trang phục gọn gàng và có dụng cụ BHLĐ cá nhân. 

 Kiểm tra máy trước khi vận hành. 

 Tắt máy khi không có người điều khiển hoặc khi nguồn điện bị cắt. 

 Trước khi vệ sinh, sữa chữa máy nhất thiết phải cắt nguồn điện và treo 

biển báo hoặc có người giữ nơi cấp điện. 

 Phải tiếp đất phần vỏ kim loại các thiết bị điện. 

 Khi sử dụng thiết bị điện cầm tay ở nơi nguy hiểm (trên cao, dưới hầm, 

hố, trong thùng, bồn kim loại…) phải có người giám sát và trực điện, thiết 

bị phải được cột vào nơi cố định (để tránh rơi). 

 Không xách máy bằng dây nguồn hoặc dùng dây nguồn để cột kéo vật 

khác. 

 Không cắt nguồn điện bằng cách giật dây nguồn. 
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2. An toàn đối với một số máy  

a. Máy khoan: 

 

 Mang kiếng bảo hộ (H.7). 

 Không sử dụng găng tay. 

 Kiểm tra mũi khoan đã lắp cố định chưa. 

 Không thổi bằng miệng, không dùng tay để gạt mùn. 

 Khi khoan tấm móng nên lót ván gỗ. 

 Khi khoan tường hay trần nhà cần xác định rõ vị trí dây điện ngầm. 
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b. Máy mài, máy cắt: 

 Sử dụng kính bảo hộ khi vận hành máy. 

 Máy phải có bộ phận che chắn. 

 Duy trì khoản cách giữa đĩa mài và giá đỡ (vật tỳ) 3mm. 

 Đứng về một phía khi vận hành máy, tránh đứng trực diện (cùng mặt 

phẳng) với đĩa mài, đĩa cắt, để đề phòng sự cố xảy ra khi vỡ đĩa đá, vỡ 

mật mài (mảnh vụn bắn ra…). 

 Khi thay đĩa mài, đĩa cắt nhất thiết phải để máy chạy thử khoảng 01 phút 

đến 03 phút. 

 Không dùng đĩa mài, đĩa cắt khi có tiếng kêu lạ hoặc có vết nứt. 

 Khi mài phải để vật mài tiếp xúc từ từ với đĩa mài (tránh để xảy ra va đập 

mạnh). 

 Mặt bích hai bên phải có đường kính mài bằng nhau và bằng tối thiểu 1/3 

đường kình của đĩa mài. 
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c.  Hàn khí (Ôxy, Acêtylen. Argon…) 

 

 Bình khí được cột đứng và di chuyển bằng xe đẩy (H.8). 

 Khóa van lại sau khi xong việc. 

 Không sử dụng khí Ôxy để thổi bụi ở quần áo. 

 Tuyệt đối không để bình Ôxy tiếp xúc với dầu mỡ. 

 Không được để bình va chạm, đổ ngã, rung động mạnh. 

 Không tự ý sửa chữa van chai, bình Ôxy. 
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d. Hàn hồ quang (hàn điện): 

 

 Phải mang phương tiện bảo hộ cá nhân (mặt nạ hàn, găng tay, ủng cách 

điện...) 

 Nơi làm việc phải có phương tiện PCCC. 

 

 Cách ly vật dễ cháy gần nơi hàn. 

 Không mặc trang phục có chất ny-lon, sợi tổng hợp. 

 Chú ý độ cách điện an toàn của thiết bị: kểm hàn, tủ điện, dây nguồn... 

 Tránh hít phải khói độc phát ra nơi hàn. 
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IV. AN TOÀN VỀ ĐIỆN 

1.  Đề phòng (1): 

 

Không được sửa điện nếu không có chuyên môn về điện  

(kiến thức hoặc bằng cấp). 
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1. Đề phòng (2) 

 

 Không vận hành hoặc sờ mó các thiết bị khi tay ướt. 

 Phải có phích cắm điện cho các máy móc và thiết bị cầm tay (H.11). 

 Các công tắc, cầu dao phải có nắp đậy. 

 Không phun hoặc để rơi các chất lỏng lên thiết bị điện như công tắc, mô 

tơ, tủ, hộp phân phối điện. 
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1. Đề phòng (3) 

 

Khi mang, vác ống hoặc thang kim loại, lưu ý tránh chạm vào dây điện phía trên 

hoặc xung quanh (H.12) 
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1. Đề phòng (4) 

 

ĐỀ PHÒNG TAI NẠN DO ĐIỆN ÁP BƯỚC 

Tránh xa nơi dây điện bị đứt, rơi xuống bề mặt ẩm ướt (H.13) 

2. Bảo quản: 

 Không để vật nóng (mỏ hàn, lưỡi khoan vừa khoan…) Và vật bén nhọn 

chạm vào dây dẫn  điện. 

 Phải đặt các thiết bị điện nơi khô ráo. 

3. Kiểm tra: 

Kiểm tra thường xuyên độ an toàn của trang thiết bị điện, dây dẫn điện và 

các mối nối… 
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4. Cấp cứu khi người bị điện giật: 

Khi có người bị điện giật phải: 

 Cắt nguồn điện: dùng vật cách điện (thanh gỗ khô, bao tay cao su, đi 

ủng…) Để cách ly nan nhân ra khỏi nguồn điện. 

 

 Nếu nạn nhân còn tỉnh: để ngồi nghỉ ở tình trạng thoải mái. 

 Nếu nạn nhân bất tỉnh (ngưng thở): thực hiện hô hấp nhân tạo đồng thời 

ép tim ngoài lồng ngực (H.14) và (H.15). 

 Đưa nạn nhân đến cơ sở y tế gần nhất (đồng thời vẫn thực hiện bước 3). 
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V. AN TOÀN KHI LÀM VIỆC TRÊN CAO 

 Công nhân phải có trạng thái tâm lý ổn định. 

 Không làm việc trên cao khi cảm thấy mệt hoặc chống mặt. 

1. An toàn khi không có giàn giáo (thao tác trên những vật treo lơ lửng):  

  Phải mang dây an toàn ở độ cao trên 2m. 

 

Khi hàn trên cao, các mối nguy hiểm (làm ngã xuống) có thể xảy ra do: 

 Tia lửa hàn làm hoa mắt. 

 Cố nhoài người ra để thao tác. 
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2. An toàn khi làm việc trên cao 

 

 Phải có thang gấp và dây neo an toàn. 

 Chú ý tránh nơi trơn, dễ vỡ. 

 Chú ý các dây điện và khả năng chịu lực của giàn giáo. 
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3. An toàn khi dùng thang (1) 

 

 Đối với thang gấp phải khóa an toàn nơi mối nối. 

 Nếu nền láng phải có người giữ chân thang (hoặc lót chân thang bằng vật 

liệu chống trượt). 

 Đầu trên của thang phải: 

 Nhô ra khoảng 1m so với cạnh trên điểm tựa (H.18). 

 Phải dựa vào vật thể cứng và cố định. 

 Buộc chặt (tránh bặt ra khi có người lên). 

 Đầu lưới của thang phải được neo chặt (H.19). 
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4. An toàn khi dùng thang (2) 

 

Không cố với người ra khỏi thang để thao tác (H.20) 
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5.  An toàn khi dùng thang (3) 

 

Cách mang dụng cụ an toàn khi lên, xuống thang (H.21) 
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6. An toàn khi dùng thang (4) 

 

Góc nghiêng 75o so với mặt phẳng nằm ngang (H.22) 

LƯU Ý: 

 Kiểm tra chất lượng thang trước khi dùng để tránh thang bị gãy, đổ… 

 Chùi sạch đế giày khi lên, xuống thang. 

 Kiểm tra điểm tựa của thang 

 Không cầm theo vật liệu, dụng cụ khi lên xuống (H.21) 
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7. An toàn trên giàn giáo 

a. Giàn giáo gác 

 

Chỉ phù hợp với những công việc lâu chùi hoặc quét sơn (H.23) 
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 b. Giàn giáo di động 

 

 Khóa bánh xe lại (đối với giàn giáo tháp di động). 

 Kiểm tra khóa chốt các dây chéo. 

 Kiểm tra chất lượng giàn (vết nứt, giàn quá cũ). 
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c. An toàn khi làm việc trên giàn giáo 

 Không đùa giỡn trên giàn giáo. (H.25). 

 Phải đeo dây an toàn (móc vào dây cứu sinh hoặc vật cố định). 

 Lên xuống bằng những bậc thang đã định sẵn. 

 Không hút thuốc trên giàn giáo. 

 Không được di chuyển giàn giáo khi có người hoặc đồ vật ở trên. 

 Cách ly đúng quy định và bảo hộ tốt khi làm việc gần đường dây điện. 

 Khi đưa dụng cụ hoặc vật lên xuống nhất thiết phải dùng tời hoặc dây 

kéo (không được ném từ trên xuống và ngược lại). 
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c. An toàn khi làm việc trên giàn giáo (t.t) 

 Giàn giáo cao (4 tầng trở lên) cần phải có dây neo (nếu giàn giáo cố định) 

hoặc ráp thêm giàn phụ và cây chống ở chân đế (nếu giàn di động). 

 Tránh sử dụng khi có mưa to gió lớn (khi làm việc ngoài trời). 

 Khi di chuyển giàn giáo tránh chân gián đè lên dây điện trên sàn. 

VI. CÁC CÔNG TÁC KHÁC 

1. Công tác đào đất 

 Đất đào lên để cách xa miệng hố khoảng 1m (tránh sụp lở). 

 Phải có rào cản, biển báo để tránh tai nạn cho người qua lại (H.26). 

 

H.26 
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2. Nâng chuyển vật 

 

 Khi nâng vật nặng, hai chân cách nhau từ 30cm trở lên (H.27). 

 Trường hợp vật quá nặng phải có người trợ giúp (tránh cố sức quá có thể 

gây chấn thương cột sống) 
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3. Đề phòng vật sắc nhọn 

 

Dọn dẹp vật nhọn, đập bằng các đinh dựng ngược trên ván gỗ ở lối đi (H.28). 

4. Đề phòng hỏa hoạn: 

 Phải luôn cảnh giác, tránh và đề phòng mọi hành động có thể gây hỏa 

hoạn (chập điện, vứt tàn thuốc bừa bãi, tia lửa hàn…). 

 Phải trang bị phương tiện phòng cháy chữa cháy tại nơi thi công: nơi hàn, 

nhà kho… 
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H.29 

5. Hỏa hoạn và cứu chữa: 

 Phải bình tĩnh khi chữa cháy. 

 Cúp cầu giao điện, cô lập ngọn lửa, không cho bén tới những vật dụng 

xung quanh. 

 Dùng bình chữa cháy, nước hoặc cát… để dập lửa (H.29). 

 Báo cáo cho đơn vị PCCC nơi gần nhất để được hỗ trợ cứu chữa. 
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VII. VỆ SINH LAO ĐỘNG 

 

H.30 

 Luôn rửa tay trước khi ăn (H.30). 

 Không mang những chất bẩn và độc hại về nhà 

 

H.31 

 Đi vệ sinh đúng nơi quy định. 

 Vệ sinh sạch sẽ nơi làm việc. 
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VIII. TÂM NIỆM MÀ BẠN PHẢI GHI NHỚ 

 
 Hãy nhớ “AN TOÀN TUYỆT ĐỐI” là điều cần thiết trước tiên. Tuân thủ 

nó, bạn sẽ có niềm vui , sự bình an cho bản thân và gia đình bạn. 

 Kiểm tra thật kỹ dụng cụ, trang thiết bị trước khi bắt tay vào việc và tập 

trung vào công việc cho đến khi bạn hoàn tất nó. 

 Báo ngay cho người phụ trách khi bạn phát hiện nguy cở xảy ra tai nạn 

lao động. 

CHÚC CÁC BẠN LUÔN AN TOÀN TRONG LAO ĐỘNG! 
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IX. CÁC KÝ HIỆU BIỂN BÁO QUY ƯỚC VỀ AN TOÀN LAO ĐỘNG 
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