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1. MỤC ĐÍCH 

Quy định trình tự các bước tiến hành phê duyệt Hồ sơ mời thầu/ hồ sơ yêu cầu/ hồ sơ mời quan tâm/ hồ sơ mời sơ tuyển (gọi tắt là Hồ sơ mời thầu) các dự án đầu tư xây dựng thuộc (hoặc có liên quan đến) ngành Nông nghiệp và phát triển nông thôn Hà Nội.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG 
- Áp dụng cho các gói thầu có sử dụng ngân sách nhà nước (bao gồm cả nguồn vốn ODA) phải trình phê duyệt Hồ sơ mời thầu và giao cho Sở thẩm định.
- Phòng Quản lý xây dựng công trình, phòng Kế hoạch Tài chính chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện quy trình này.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 
Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015 
Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.1
4. ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT 

TTHC: Thủ tục hành chính 

TCCD: Tổ chức công dân 
QLXDCT: Quản lý xây dựng công trình

KHTC: Kế hoạch - Tài chính

5. NỘI DUNG 
	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật Xây dựng số 50/2014/QH13 ngày 18/6/2014; Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013;

- Nghị định số 59/2015/NĐ-CP ngày 18/6/2015 của Chính phủ về Quản lý dự án đầu tư xây dựng;

- Nghị định số 42/2017/NĐ-CP ngày 05/4/2017 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều Nghị định số 59/2015/NĐ-CP ngày 18/6/2015 của Chính phủ về Quản lý dự án đầu tư xây dựng;

- Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu; 

- Quyết định số 20/2018/QĐ-UBND ngày 28/8/2018 của UBND thành phố Hà Nội ban hành Quy định một số nội dung về quản lý đầu tư các dự án đầu tư công của thành phố Hà Nội; 

- Thông tư số 03/2015/TT-BKHĐT ngày 06/5/2015 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư Quy định chi tiết lập Hồ sơ mời thầu xây lắp; Thông tư số 05/2015/TT-BKHĐT ngày 16/6/2015 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư Quy định chi tiết lập Hồ sơ mời thầu mua sắm hàng hóa; Thông tư số 01/2015/TT-BKHĐT ngày 14/02/2015 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư Quy định chi tiết lập Hồ sơ mời quan tâm, Hồ sơ mời thầu, Hồ sơ yêu cầu dịch vụ tư vấn; Thông tư số 07/2016/TT-BKHĐT ngày 29/6/2016 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư Quy định chi tiết lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu mua sắm hàng hóa đối với đấu thầu qua mạng; Thông tư số 04/2017/TT-BKHĐT ngày 15/11/2017 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư quy định chi tiết về lựa chọn nhà thầu qua Hệ thống mạng đấu thầu quốc gia; Thông tư số 14/2016/TT-BKHĐT ngày 29/9/2016 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư Quy định chi tiết lập hồ sơ mời thầu dịch vụ phi tư vấn; Thông tư số 11/2016/TT-BKHĐT ngày 26/7/2016 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư Hướng dẫn lập hồ sơ mời thầu thiết kế, cung cấp hàng hóa và xây lắp (EPC); Thông tư số 19/2015/TT-BKHĐT ngày 27/11/2015 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư Quy định chi tiết lập báo cáo thẩm định trong quá trình tổ chức lựa chọn nhà thầu
- Nghị định 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về việc thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính cho tổ chức, cá nhân.

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ về việc hướng dẫn Nghị định 61/2018/NĐ-CP.

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	Tờ trình xin phê duyệt Hồ sơ mời thầu của đại diện Chủ đầu tư trình cấp có thẩm quyền phê duyệt. Nội dung tờ trình nêu rõ căn cứ trình duyệt, đề nghị cấp có thẩm quyền phê duyệt theo phụ lục hồ sơ mời thầu kèm theo
	x
	 

	
	Hồ sơ (photo) đính kèm:
+ Bản Hồ sơ mời thầu của gói thầu;

+ Quyết định cho phép thực hiện chuẩn bị đầu tư (đối với các gói thầu tư vấn lập dự án đầu tư xây dựng công trình, quyết định phê duyệt nhiệm vụ khảo sát quy hoạch đối với các dự án quy hoạch); Quyết định đầu tư dự án;

+ Quyết định phê duyệt kế hoạch lựa chọn nhà thầu; Quyết định phê duyệt đề cương nhiệm vụ, giá gói thầu đối với các gói thầu tư vấn;

+ Tài liệu thiết kế kèm theo Thiết kế kỹ thuật - Dự toán được duyệt (đối với gói thầu xây lắp);

+ Báo cáo của đại diện chủ đầu tư về lựa chọn danh sách nhà thầu để mời tham gia đấu thầu (rộng rãi hoặc hạn chế) đối với gói thầu tư vấn; về kết quả sơ tuyển đối với các gói thầu phải tổ chức sơ tuyển;

+ Điều ước Quốc tế hoặc văn bản thoả thuận quốc tế (nếu có) đối với các dự án sử dụng vốn ODA. Ý kiến của các tổ chức tài trợ nước ngoài (đối với các dự án sử dụng vốn ODA);

+ Các văn bản pháp lý có liên quan (nếu có).

- Phụ lục hồ sơ kèm theo tờ trình: 

+ Quyển hồ sơ mời thầu của các gói thầu: mỗi gói thầu 2 quyển;

+ Các tài liệu trong hồ sơ mời thầu của các gói thầu tư vấn, xây lắp, mua sắm hàng hóa.
	
	X (bản phô tô)

	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ 

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	Trong thời hạn không quá 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Nơi nộp: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả TTHC.

Hình thức nộp hồ sơ: Nộp hồ sơ trực tiếp, qua dịch vụ bưu chính công ích hoặc trực tuyến.

	5.6
	Phí/Lệ phí

	
	Không

	5.7
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu

	B1
	Tiếp nhận hồ sơ: 
	
	0,5 ngày
	Theo mục 3.2

	
	Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: tiếp nhận hồ sơ TTHC, ghi giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả - mẫu số 01, vào sổ theo dõi hồ sơ - mẫu số 06, lập phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ - mẫu số 05, quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin một cửa điện tử (nếu cần), chuyển hồ sơ đến Giám đốc Sở phân công, giao việc cho phó giám đốc Sở phụ trách. (chuyển sang B2)
	Bộ phận Một cửa

	
	- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả -mẫu số 01. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ-mẫu số 05.

- Sổ theo dõi hồ sơ - mẫu số 06

	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện tiếp nhận: Chuyên viên bộ phận TN&TKQ hướng dẫn để tổ chức hoàn thiện hồ sơ (mẫu số 02 - phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ).
	
	
	- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ – mẫu số 02

- Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ – mẫu số 03

	B2
	Phân công phòng thụ lý hồ sơ:
Phó Giám đốc Sở phân công, giao việc cho phòng QLXDCT, KHTC chủ trì, Phòng phối hợp (nếu có)
	Phó Giám đốc Sở

Phòng QLXDCT KHTC
	01 ngày
	- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ – mẫu số 05.

	B3
	Phân công cán bộ thụ lý hồ sơ:

Trưởng phòng QLXDCT, KHTC tiếp nhận hồ sơ và phân công Phó trưởng phòng phụ trách chuyên môn và Chuyên viên phòng QLXDCT, KHTC.
	Trưởng, Phó phòng QLXDCT KHTC
	0,5 ngày
	- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ – mẫu số 05.

	B4


	Chuyên viên thụ lý hồ sơ:
Chuyên viên thụ lý thực hiện thẩm định hồ sơ theo yêu cầu của điều 105 Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ; Quyết định số 20/2018/QĐ-UBND ngày 28/8/2018 của UBND Thành phố Hà Nội
	Chuyên viên Phòng QLXDCT KHTC
	9.5 ngày
	

	
	- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện để giải quyết: trong thời gian 03 ngày làm việc, chuyên viên báo cáo Lãnh đạo Phòng và dự thảo văn bản thông báo cho TCCD (chuyển sang bước 5)
	
	
	- Dự thảo Văn bản thông báo về việc hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết


	
	- Trường hợp hồ sơ đủ cơ sở để giải quyết, căn cứ các quy định hiện hành của Nhà nước và Thành phố, Chuyên viên dự thảo Văn bản đề nghị phê duyệt, Quyết định phê duyệt trình lãnh đạo phòng (chuyển sang bước 5).
	
	
	- Báo cáo thẩm định hồ sơ mời thầu BM-02.QLXD-01

	B5
	Duyệt dự thảo: Kiểm tra và ký xác nhận kết quả do Phó trưởng phòng, chuyên viên thực hiện (chuyển sang bước 6).
	Trưởng, Phó phòng 
	02 ngày
	- Văn bản thông báo về việc hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết (đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết)
- Quyết định phê duyệt BM-02.QLXD-02

	B6
	Ký ban hành văn bản: Kiểm tra và ký duyệt kết quả do phòng QLXDCT trình (chuyển sang bước 7). 
	Giám đốc Sở (hoặc Phó giám đốc được ủy quyền)
	01 ngày
	

	B7
	Hoàn thiện hồ sơ: Chuyên viên văn phòng lấy số, đóng dấu phát hành văn bản, chuyển kết quả giải quyết và hồ sơ cho bộ phận Một cửa (chuyển sang bước 8)
	Chuyên viên Văn phòng
	0,5 ngày
	

	B8
	Trả kết quả giải quyết: Chuyên viên bộ phận Một cửa trả kết quả cho TCCD. Bàn giao hồ sơ lưu trữ theo quy định.
	Bộ phận Một cửa
	Giờ hành chính
	- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ – mẫu số 05.

- Sổ theo dõi hồ sơ – mẫu số 06


6. BIỂU MẪU

	 TT
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	Các biểu mẫu theo cơ chế một cửa quy định tại thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 gồm:

Mẫu số 01 - Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
Mẫu số 02 - Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ
Mẫu số 03 - Mẫu phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
Mẫu số 04 - Mẫu phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả
Mẫu số 05 - Mẫu phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
Mẫu số 06 - Mẫu sổ theo dõi hồ sơ

	2. 
	Các biểu mẫu khác phát sinh trong quá trình giải quyết hồ sơ
- Văn bản trả lời hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết  

- Báo cáo thẩm định hồ sơ mời thầu BM-02.QLXD-01

- Quyết định phê duyệt BM-02.QLXD-02



7. HỒ SƠ LƯU

	TT
	Tên hồ sơ

	1. 
	Các thành phần hồ sơ theo quy định tại mục 5.2

	2. 
	Các biểu mẫu theo cơ chế một cửa quy định tại thông tư 01/2018/TT-VPCP

	3. 
	Báo cáo thẩm định và Quyết định phê duyệt  

	4. 
	Các hồ sơ khác (nếu có) trong quá trình giải quyết 

	Hồ sơ được lưu tại phòng QLXDCT, KHTC, bộ phận một cửa theo quy định hiện hành


BM-02.QLXD-01
	SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT HÀ NỘI

PHÒNG QUẢN LÝ XD CÔNG TRÌNH
______________________

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

________________________________________  

Hà Nội, ngày…  tháng …  năm …


BÁO CÁO 

Thẩm định hồ sơ mời thầu/ hồ sơ yêu cầu/ hồ sơ mời quan tâm/ hồ sơ mời sơ tuyển
Gói thầu: 

 Dự án (công trình): 

Kính gửi: Giám đốc Sở Nông nghiệp và PTNT Hà Nội 

- Căn cứ Luật Xây dựng số 50/2014/QH13 ngày 18/6/2014; Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013;

- Căn cứ Nghị định số 59/2015/NĐ-CP ngày 18/6/2015 của Chính phủ về Quản lý dự án đầu tư xây dựng; Nghị định số 42/2017/NĐ-CP ngày 05/4/2017 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều Nghị định số 59/2015/NĐ-CP ngày 18/6/2015 của Chính phủ về Quản lý dự án đầu tư xây dựng;

- Căn cứ Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu; 

- Căn cứ Quyết định số 20/2018/QĐ-UBND ngày 28/8/2018 của UBND thành phố Hà Nội ban hành Quy định một số nội dung về quản lý đầu tư các dự án đầu tư công của thành phố Hà Nội; 

- Căn cứ các Quyết định Phê duyệt dự án đầu tư; phê duyệt Kế hoạch lựa chọn nhà thầu; phê duyệt Thiết kế bản vẽ thi công - Dự toán; chỉ định đơn vị lập Hồ sơ mời thầu, phân tích đánh giá Hồ sơ dự thầu... 

Trên cơ sở Tờ trình của … trình phê duyệt Hồ sơ mời thầu; Phòng Quản lý xây dựng công trình đã tiến hành thẩm định Hồ sơ mời thầu từ ngày … đến ngày. 

Kết quả thẩm định Hồ sơ mời thầu (gói thầu nêu trên được tổng hợp theo các nội dung sau:

I. THÔNG TIN CƠ BẢN:

1. Khái quát về công trình, hạng mục:

1. Khái quát về công trình, gói thầu:

1.1. Công trình:

1.2. Mục tiêu:

1.3. Quy mô: 



1.4. Địa điểm xây dựng:



1.5. Loại và cấp công trình: 



1.6. Tổng mức đầu tư - Dự toán:



1.7. Chủ đầu tư:

2. Khái quát về gói thầu:

Kế hoạch lựa chọn nhà thầu dự án: ..., cụ thể như sau:

3. Cơ quan tổ chức thẩm định: phòng Quản lý xây dựng công trình giao cho cá nhân thẩm định độc lập.
II. TỔNG HỢP CÁC NỘI DUNG THẨM ĐỊNH:

1. Căn cứ pháp lý:

	tt
	Nội dung kiểm tra
	Kết quả kiểm tra 

	
	
	Có
	Không có

	1
	Quyết định phê duyệt Dự toán
	
	

	2
	Quyết định phê duyệt Kế hoạch lựa chọn nhà thầu 
	
	

	3
	Tài liệu về thiết kế kèm theo dự toán được duyệt
	
	

	4
	Văn bản pháp lý liên quan khác 
	
	


 Ý kiến thẩm định về cơ sở pháp lý: Đủ điều kiện để tổ chức đấu thầu.

2. Nội dung của Hồ sơ mời thầu:

Tổng hợp kết quả thẩm định về nội dung Hồ sơ mời thầu:

	Nội dung thẩm định
	Kết quả thẩm định 

	
	Tuân thủ, phù hợp 
	Không tuân thủ hoặc không phù hợp

	I. Thủ tục đấu thầu:

- Chỉ dẫn nhà thầu

- Bảng dữ liệu đấu thầu 

- Tiêu chuẩn đánh giá HSDT 

- Biểu mẫu dự thầu
	
	 

	II. Yêu cầu về phạm vi cung cấp:
	
	 

	III. Điều kiện hợp đồng và biểu mẫu hợp đồng:

- Điều kiện chung của hợp đồng 

- Điều kiện cụ thể của hợp đồng

- Biểu mẫu Hợp đồng 
	
	 


Ý kiến thẩm định về nội dung Hồ sơ mời thầu: Đủ điều kiện để tổ chức đấu thầu.

III. NHẬN XÉT VÀ KIẾN NGHỊ:

1. Nhận xét về nội dung Hồ sơ mời thầu: 

Hồ sơ mời thầu đã lập theo đúng hướng dẫn tại Thông tư … của Bộ Kế hoạch và Đầu tư quy định chi tiết lập Hồ sơ mời thầu.
2. Kiến nghị: 

- Ban chịu trách nhiệm về sự phù hợp giữa nội dung Hồ sơ mời thầu và hồ sơ Thiết kế bản vẽ thi công, dự toán được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt.

- Khi có nội dung trong Hồ sơ mời thầu được thẩm định cần phải sửa đổi, bổ sung; Ban phải có trách nhiệm trình cấp có thẩm quyền chấp thuận.

Phòng Quản lý xây dựng công trình kính đề nghị Giám đốc Sở Nông nghiệp và PTNT Hà Nội phê duyệt Hồ sơ mời thầu gói thầu.
	Nơi nhận:

- Như trên;

- BQLDA ... (để thực hiện);

- Lưu: VT, QLXD.

Cán bộ thẩm định:


	PHÒNG QUẢN LÝ XD CÔNG TRÌNH




BM-02.QLXD-02

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI

SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:             /QĐ-SNN

     
	                   Hà Nội, ngày        tháng     năm 20


QUYẾT ĐỊNH 

Phê duyệt hồ sơ mời thầu/ hồ sơ yêu cầu/ hồ sơ mời quan tâm/ hồ sơ mời sơ tuyển
Gói thầu ... thuộc Dự án ...


GIÁM ĐỐC SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT HÀ NỘI

Căn cứ Luật Xây dựng số 50/2014/QH13 ngày 18/6/2014; Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013;

Căn cứ Nghị định số 59/2015/NĐ-CP ngày 18/6/2015 của Chính phủ về Quản lý dự án đầu tư xây dựng; Nghị định số 46/2015/NĐ-CP ngày 12/5/2015 của Chính phủ về quản lý chất lượng và bảo trì công trình xây dựng; Nghị định số 68/2019/NĐ-CP ngày 14/8/2019 của Chính phủ về quản lý chi phí đầu tư xây dựng; Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu; 

Căn cứ Quyết định số 20/2018/QĐ-UBND ngày 28/8/2018 của UBND thành phố Hà Nội ban hành Quy định một số nội dung về quản lý đầu tư các dự án đầu tư công của thành phố Hà Nội; 

Căn cứ Thông tư số ... của Bộ Kế hoạch và Đầu tư Quy định chi tiết lập Hồ sơ mời thầu gói thầu ...;

Căn cứ các Quyết định Phê duyệt dự án đầu tư; phê duyệt Kế hoạch đấu thầu; phê duyệt Thiết kế bản vẽ thi công - Dự toán; chỉ định đơn vị lập Hồ sơ mời thầu, phân tích đánh giá Hồ sơ dự thầu... 

Căn cứ Quyết định số 28/2016/QĐ-UBND ngày 01/8/2016 của UBND thành phố Hà Nội về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp và PTNT Hà Nội;

Xét tờ trình ... của Ban quản lý dự án ... về việc trình phê duyệt Hồ sơ mời thầu gói thầu ... thuộc dự án...; 

Xét đề nghị của Trưởng phòng Quản lý xây dựng công trình tại Báo cáo thẩm định Hồ sơ mời thầu ngày...,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Phê duyệt Hồ sơ mời thầu gói thầu ... với các nội dung sau: 

1. Tên gói thầu:
Thuộc công trình: 

2. Đơn vị tư vấn lập hồ sơ mời thầu, đánh giá hồ sơ dự thầu: 

3. Nội dung Hồ sơ mời thầu (E-HSMT):

- Phần 1. Thủ tục đấu thầu

 Phần 2. Yêu cầu về kỹ thuật

- Phần 3. Điều kiện về hợp đồng và biểu mẫu hợp đồng

- Tập Hồ sơ kèm theo.

Điều 2. Tổ chức thực hiện

1. Trách nhiệm của chủ đầu tư:

2. Trách nhiệm của đơn vị tư vấn lập hồ sơ mời thầu, đánh giá hồ sơ dự thầu: 

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Chánh văn phòng Sở; Trư​ởng các Phòng... Giám đốc...và Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:

- Như Điều 3;

- Các cơ quan có liên quan;

- Lưu:…
	GIÁM ĐỐC
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