Quy trinh DAu thiu

A. Xay dung c!lié'n lwgce
1. Xac dinh thé manh

« O budc nay doanh nghiép can xac dinh thé manh cta minh 1a gi? Tir d6 dinh
huéng cac hoat ddng dau thau theo thé manh
« Ngudi phu trach: Lanh dao doanh nghiép/CEO/Giam ddc kinh doanh
2. Xac dinh cac mit hang hoic dich vu ma c¢6 wu thé khi cung cép ra thi truong

« T thé manh doanh nghiép do, xac dinh cac mat hang hoac dich vu ma c6 uu
thé khi cung cép ra thi truong
« Nguoi phu trach: CEO/Giam ddc kinh doanh
**% Lwu y:

o Dé thuc hién budc nay can lén danh sdch tir khéa cdc mdt hang, dich vu
B. Phan cong néi bo
3. Thanh lap bo phan/to6 chuyén trach vé dau thau

« Vi bude nay doanh nghiép can lya chon tim kiém cac nhan sy tir cac b phan
hoac nhan sy ngoai c6 nang luc dé thanh 1ap bd phéln/té d4u thau
o Nguoi phu trach: Lanh dao
4. Phan cong nhiém vu

« Can phan cong nhiém vu cac thanh vién trong bo phan/to chuyén trach dau
thau
o Nguoi phu trach: Lanh dao
“w% Ly y: N6i khong véi van héa thong thau, cdac hanh vi bi cam theo Ludt ddu
thau
5. Tap huin, dao tao vé dau thiu

« Cho can bo di tap huin, hoc bdi dudng cac 16p nghiép vu nang cao vé dau
thau tai cac co sO chuyén dao tao vé d4u thau
« Nguoi phu trach: T6 d4u thau
*¥% Lyn y: Truong hop khéng bé tri dwoc c6 thé tham gia 16p on luyén
xaydungkiwi.com
Zalo 0929516221
C. Tao co s& dir liéu ddi tac
6. Pa dang héa cac nha sin xuit, nha cung cip, nha cung vng dich vu phu



« Cu thé & budc nay, doanh nghiép can da dang héa cac nha san xuat, nha cung
cap, nha cung tmg dich vu phu bang cach tim kiém cac dbi tac
« Nguoi phu trach: Lanh dao doanh nghiép/CEO/Giam ddc kinh doanh
7. Théa thuin nguyén tic

« Ky thoa thuan nguyén tac cung cép hang hoéa, dich vu véi cac nha thau phu,
nha san xuét
« Nguoi phu trach: CEO/Giam déc kinh doanh - T6 dau thau
*%% Lypy y: Thuong xuyén dén bién dong gid, cdp nhdt gid theo thoi gian thiee
8. Chirng nhin quan hé déi tac

« Ding ky 13 nha cung cép dich vu, hang hoéa d6i véi nhimg dich vu hang hoa
dic thu, co yéu cu ky thuat cao
« Ngudi phu trach: CEO/Giam ddc kinh doanh - T6 d4u thau
**% Luwu y: Lam van ban xac nhdn de dung cho cac cuoc ddu thau
9. Tao co s& dir liéu chuin vé gia ciia hang hoa, dich vu ma minh cung cap

« Xay dyung co sd dit liéu chudn vé gia ctia hang héa, dich vu ma minh cung cép
« Nguoi phu trach: T6 d4u thau

D. Tim kiém khach hang

10. Tim kiém cac khach hang tiém ning

o Tim kiém cac khach hang tiém nang, thong qua cac cong cu , co thé tim kiém
lich sir mua hang, lich st ddu thau cua cac khach hang tiém ning
« Nguoi phu trach: CEO/Giam déc kinh doanh - T6 dau thau
11. Lén danh sach cac khach hang tiém ning

- Lén danh sach va phan loai cac khach hang tiém ning
« Nguoi thyc hién: T6 dau thau
12. Tim hiéu ké hoach chung

« Tim hiéu vé ké hoach chi tiéu hang nam, ké hoach dau tu hang nam duoc
duyét hodc du toan ngan sach hang nam dugc duyét. Chu truong dau tu, ké
hoach dai han 05 nam, quy hoach nganh, quy hoach cuia Chinh phu, quy hoach
cua Nha nudc néi chung

« Nguoi thuc hién: T6 ddu thau

13 Lén ké hoach va phan loai d6i véi ciac ké hoach thu thip dwoc

« O budc nay, cac nha thau can 1én ké hoach va phan loai ddi vai cac ké hoach
thu thap duoc
o Nguoi thuc hién: T6 dau thau



E. Tim hiéu cac doi tac
14. Tim hiéu lich sir quan hé dau thau giira bén mai thau véi cac nha thau

« Tim hiéu lich str quan hé d4u thau giira bén moi thau véi cac nha thau
o Nguoi thuc hién: T6 dau thau
15. Thong ké cac don vi tu van

o Tim hi€u cac don vi tu van thuong xuyén tu van cho bén moi thau
o Nguoi thuc hién: T6 dau thau
16. Lén danh sach va phan loai cac don vi tw van

« Lén danh sach va phan loai cac don vi tu van

« Nguoi thuc hién: T dau thau
*¥% Luu y: Phan loai ddu la don vi tw van ldp dv an, ddu la don vi tu van lap ho so
moi thau
17. Pon vi thim dinh gia

« Tim hiéu, 1én danh sach cac don vi thdm dinh gia
« Nguoi thuc hién: T6 ddu thau
*%% Ly y: Cdn tao moi quan hé va thuwong xuyén cung cap cdc théng tin vé gia cho
cdc don vi nay
F. Tiép can khach hang
18. Tiép can cac khach hang tiém niing

. Tiép can cac khach hang tiém nang (Chu dau tu; Bén moi thau; Tu van lap du
an; Tu van tham dinh gia; Tu vin d4u thau...) thong qua viée tiép xtc, gip
g0, tro chuyén, tham gia cac hoi thao
Nguoi thue hién: CEO/Giam ddc kinh doanh - T6 ddu thau

19. Bao gia

« Gui bao gia hang hoa, dich vu lién quan dén cac khach hang tiém nang (Chu
dau tu; Bén moi thau; Tu van 14p du 4n; Tu van thim dinh gia; Tu van dau
thau...)

o Nguoi thuc hién: T6 d4u thau

*% Luwu y: Thuong xuyén, lién tuc, néu ro thoi gian co hiéu luc, thong tin lien hé
chinh thurc
20. Cung cap thong tin

« Cung cap cac thong tin vé ky thuat, dich vu, gia ca cho cac don vi tu Van (Chu
dau tu; Bén moi thau; Tu van 14p du 4n; Tu van thim dinh gi; Tu van dau
thau)



o Nguoi thuc hién: T6 d4u thau
*% Luwu y: Thuong xuyén, lién tuc, cdp nhdt nhitng cai moi
21. Trao doi thong tin ky thuat

« Thuong xuyén trao do6i thong tin, hodc néu co thé t6 chirc cac budi hoi thao
chuyén dé lién quan dén k¥ thuat
« Nguoi thuc hién: CEO/Giam ddc kinh doanh - T6 dau thau
G. Chuén bi hd so ning luc
22. Béo linh dv thiu va cam két cép tin dung

« Lam viéc vdi cac ngan hang/ t6 chic tin dung dé phuc vu coéng tic phat hanh
béao lanh dy thau, cam két cap tin dung.
« Nguoi thuc hién: T6 ddu thau
**%% Ly Y- Ddy la nghiép vu khéng khé tuy nhién can luu ¥ tao cde quan hé lau dai
triwde, da dang cde quan hé véi ngdn hang trong trieong hop can phdt hanh nhiéu
bao lanh hodc phat hanh gdp
23. X4c nhan khong n¢ thué

« Hang quy thuc hién xin gidy xac nhan khong no thué ctia doanh nghiép véi
co quan thué
o Nguoi thuc hién: B§ phan ké toan - tai chinh
*¥% Lypy §: Burde nay can lam nham cé dwoc gidy xdc nhdn ciia co quan thué
24. Ra soat ho so ning luc

« Ra soat hd so ning luc trén hé théng déu thau qudc gia; kiém tra thong tin
xem c6 ng phi hay khong?
o Nguoi thuc hién: T6 d4u thau
*%% Lypy y: O bude nay ban can cdp nhdt nhitng thong tin nhu:

o Co6 ng phi hay khong
o Nang luc tai chinh;
« Hop dong tuong ty;
o Nhan su;
. Thiét bi
25. Chirng thu s cong cong

« Kiém tra xem chtng thu s6 cong cong (chit ky sd/token) da co chua, con hiéu
luc khong
« Nguoi thuc hién: T6 ddu thau
***% Lwu y:



o Kiém tra su hoat dong thuong xuyén cua USB chira chirng thir 6 cong cong
« BAN BIEN TAP KIWI CUNG CUNG CAP DICH VU CHUNG THU SO

26. Ra soat thong tin trén e-GP

« Cac doanh nghiép cin ra soat lai thong tin ctia doanh nghiép trén hé théng dau
thau qubc gia
« Nguoi thuc hién: T dau thau
*% Lwu y: Truong hop email cua nhan vién/lanh dao bo phdn phu trach thau c¢é
bién dong can lam don dé cdp nhat lai
27. Xay dung hd so chuén vé kinh nghiém thuc hién hop dong twong tu

« Xay dung hd so chuin vé kinh nghiém thuc hién hop ddng tuong tu, bao gdbm
gia tri hop dong, tinh chat ctia hop dong, gia tri ‘nghiém thu thanh 1y, hoa don
gia trj gia ting da xuat, tién do thuc hién hop dong

o Nguoi thuc hién: T6 d4u thau

*** Luu y: So sanh giita tién do trén hop déng va tién do thuc té dwoc nghiém thu
28. XAy dung danh sich vé nhan sy

« Xay dung danh sach vé nhan sy chuin gdm day du cac thong tin va gidy to:
« Hop dong
« Bing cép, chtng chi
o Can cudc cong dan
o Bang ké khai kinh nghiém
« Nguoi thuc hién: T6 ddu thau
*¥% Lypy : Bang ké khai kinh nghiém phdi twong vmg véi yéu cau ciia goi thau dang
xét
29. Ky théa thuan huy dong nhan sw

« Ky cac thoa thuan lao dong hodc huy dong nhéan sy ngoai c6 trinh do cao dé
phuc vu cac géi thau co yéu cau vé nhén su
o Nguoi thuc hién: T6 d4u thau
30. Xay dung danh sach thiét bi ciia cong ty

« O budc nay doanh nghiép ctia ban can phai xdy dung danh sach thiét bi cua
cong ty
o Nguoi thuc hién: T6 d4u thau
*%% Lypy y: Kiém tra héa don tai chinh cia cdc thiét bi sé hitu dé cung cdp vao ho
so dw thau
31. Ky cac théa thuin thué/mwen/huy dong thiét bi ddi véi nhirng thiét bj ma
minh khong cé



« Ky cac thoa thuéin thué/muon/huy dong thiét bi déi voi nhirng thiét bi ma minh
khong c6
o Nguoi thuc hién: T6 d4u thau
ww% [y y: Doi voi thiét bi di thué phdi co:

« Hop dong thug;
- Hoa don/gidy to the hién bén cho thué 1a s¢ hiru
32. Doi tac lién danh

« Tim kiém mot s6 ddi tac c6 thé manh dé can thiét 1ap lién danh cing tham dy
dbi voi nhitng g6i thau 16n
« Nguoi thuc hién: T6 ddu thau
*EE Lwu p: Chudn bi san mau théa thudn lién danh
33. Phan loai d6i tac lién danh

« Lén danh sach va phan loai cac d6i tac lién danh theo budc 29 “Ky thoa thuan
huy dong nhan su”
o Nguoi thuc hién: T6 d4u thau
%k Luu y: Chudn bi san mau théa thudn lién danh
H. Chuén bi diu thiu
34. Ho tro chuin bi diu tw

« Phdi hop véi cac bén lién quan hd tro vé mit ki thudt trong qua trinh 1ap du
an, lap dé cuong - du toan
o Nguoi thuc hién: T6 d4u thau
35. Theo doi du 4n, ké hoach

« Theo ddi cac du an, ké hoach lyra chon nha thau hay thong bio mdi thau cua
khach hang
« Nguoi thuc hién: T6 ddu thau
36. Phdi hop 1ap hd so moi thau

« Phdi hop véi cac bén lién quan hd tro vé mit k¥ thuat trong qua trinh 14p hd
so moi thau (néu dugc)
o Nguoi thuc hién: T6 d4u thau
37. Theo déi ding tii ho so moi thiu

« Theo dbi, tim kiém va “canh” khi nao thong bao moi thau duge ding tai
o Nguoi thuc hién: T6 dau thau
**% Luu y:



o Néu khong bi trueot mdt co héi hodc bi chdm thoi gian phdi thuong xuyén truy
cdp tim kiem thong tin vé goi thau dwoc dang tai
38. Cap nhat du toan

« Cap nhat lai gia du toan ngay khi cé thong tin ké hoach lwa chon nha thau
duoc dang tai (tu cap nhat theo gia bién dong thi truong)
« Nguoi thuc hién: T dau thau
*%% Lypy yp: Néu cé bién dong I6n can théng bdo ngay véi chii dau tu, bén moi thau
39. Giao viéc cho bd phin dau thau

« Ngay khi c6 thong bao moi thiu dugce dang tai, lanh dao b phan giao viée
chu tri chuan bi hd so dy thau cho dau méi cu thé thudc bo phan/td chuyén
trach dau thau

« Nguoi thuc hién: T6 ddu thau

H. Tham gia diu thau
40. Ra soat ho so moi thiu

« Tién hanh ra soat lai nhitng nodi dung hd so moi thau di phat hanh

o Nguoi thuc hién: T6 d4u thau
*%% Ly ¥ Ddnh dau va liét ké nhitng néi dung chira ré, ndi dung chuwa phit hop
hodc con phan van
41. Kién nghi vé ho so moi thiu

« Xin y kién lanh dao vé van dé c6 kién nghi lam rd hay xin diéu chinh ho so
moi thau di phat hanh khong
o Nguoi thuc hién: T6 d4u thau
%k Luu y: Chudn bi san du thao van ban kién nghi, can cur dan dén kién nghi
42. Kién nghi 1am ré ho so' moi thiu

o Tién hanh 1am 6 hd so moi thau trén hé théng dau thiu qudc gia

« Nguoi thuc hién: T6 ddu thau
**% Luwu y: Thuc hién trén hé théng luu y khong nén lam van ban voi tén don vi vi
hé thong cho phép lam an danh
43. Chuén bi hd so du thau

« Sip xép chuan bi va liét ké nhitng noi dung twong tmg vai timng bo phan trong
cong ty dé cung cip cac tai liéu chung tir. Lén thoi han dé cac bo phan cung
cap gidy to lién quan

o Nguoi thuc hién: Tb d4u thau va cac bd phan khac trong cong ty

% Lwn y: Luon luon ghi nho deadline
44. Bao lanh ngan hang



« Giao bd phan lién hé ngay véi ngan hang dé phat hanh bao lanh, cung cap cac
thong tin dé 1am bao lanh
o Nguoi thuc hién: B phan tai chinh - ké toan
“w% Ly y: Bdo lanh can chinh xdc t0i thiéu cdc thong tin:

o Bén moi thau (chit khéng phdi chii dau tw)
e Giatri
o Hiéu luc

45. Tap hop hd so du thiu

« Tap hop hd so theo nhitng nodi dung da liét k&, don dbe cac bd phan hoan thanh
theo mbc tién do
« Ngudi thuc hign: T6 dau thau
46. Ra soat ho so

« Ra soat hd so 1an cudi trude khi chuén bi nop thau
o Nguoi thuc hién: T6 d4u thau
**% Luu y: Lén checklist chudn bi ho so dé tién theo doi
47. Ban gbc bao linh dv thiu

o Léy va luu giit ban géq bao lanh du thau tir phia ngan hang
o Nguoi thuc hién: T6 dau thau
***% Luu y:

o Kiém tra lai I lan nita cdc théng tin bdo lanh goc
o Truwong hop sé tién bao lanh < 10 triéu dong thi dwoc phép lam cam két, mau
cam két
48. Tim kiém thong tin cac ddi thii canh tranh

« Tim kiém thong tin cac ddi thu canh tranh dé c6 danh gid nhan dinh vi thé
trong cudc ddu thau
o Nguoi thuc hién: T6 d4u thau
49. Lich sir tham du cac d6i thi canh tranh

o Tim kiém lich st gia tham du thau cta cac d6i thu canh tranh (néu c6). Pua
ra cac nhan dinh va phuong an cho budc sau
« Nguoi thuc hién: T6 ddu thau
50. Phwong 4n tai chinh dy thiu

« Lén phuong an tai chinh voi 1anh dao va cac b phan kinh doanh. Chét phuong
an tai chinh tham du thau.



o Nguoi thuc hién: T6 d4u thau
*%% Lypy y: Pon gid tham dy phdi la gid bao gom thué gid tri gia tang va tat cd cdc
loai thué, phi
51. Thw giam gia

« Chét phuong an thu giam gia (dung dé ‘mang di) d6i v6i goi thau khong qua
mang. Chét ty 1¢ giam gia néu la dau thiu qua mang
o Nguoi thuc hién: T6 d4u thau
52. Tién hanh ndp thau

« Tién hanh nop thau trén hé thong dau thau
o Nguoi thuc hién: T6 dau thau
**% Luwu y: Luon:

« Bt Agent phién ban méi nhat

o Két noi chirng thuw sé cong cong con hiéu liuc

o CO thé ndp thau, rit thau trude thoi diém déng thau nhiéu lan
53. Chuan bi hé so du thau ban gidy dé di nép

o Tién hanh in hd so dy thau va nhan ban, sip xép hd so, dong quyén trong
truong hop 13 ddu thau 'khong qua mang
« Nguoi thuc hién: T6 du thau
**% Lypy : P6i voi bao lanh dy thau phai ndp bdan géc ¢ bo ho so goc
54. Di nop thau (khong qua mang)

« Chuén bj va bd tri phuong tién dén dia diém ndp thau ddi véi dau thau khong
qua mang
« Nguoi thuc hién: T6 ddu thau
55. Nop thau tai budi 1& dong thau

o NOp ho so du thau tai dia diém do bén moi thiu thong bao trong hd so moi
thau ddi voi dau thau khong qua mang, thoi gian ndp nén trude thoi diém dong
thau 5-10 phut

« Nguoi thuc hién: T d4u thau

*%% Lypy Y: Phdi c6 phwong dn di chuyén dw phong dé phong nhiing sw ¢é bt kha
khéng c6 thé gdy ra trong qud trinh di chuyén
56. Xem két qua mé thau

« Xem két qua mé thau dé c6 danh gia va nhan dinh ban dau
o Nguoi thuc hién: T6 dau thau
57. Theo doi cac yéu cau lam ro



« Thuong xuyén theo doi email (tai khoan d4u thau) dé xem yéu cau lam rd tir
phia bén moi thau
o Nguoi thuc hién: T6 d4u thau
58. Chuan bi cac tai liéu 1am ro

o Chuan bi cac tai liéu can thiét khi ¢6 yéu cau lam rd tir bén moi thau (néu co)
o Nguoi thuc hién: T6 dau thau
59. Tra loi yéu cau lam ro

« Thuyc hién tra 161 yéu cau 1am rd trén Hé théng du thiu qudc gia (néu co).
« Nguoi thuc hién: T6 ddu thau

% Luwu y: Chi duoc tra loi 1 lan, khong dwoc rut lai tra loi

60. Rut kinh nghiém cudc thau

« Tim hiéu, dac rat kinh nghiém trong truong hop nhd ¢ truot thau vi nhitng
van dé lién quan dén yéu cau ki thuat dé thuc hién goi thau sau
o Nguoi thuc hién: T6 d4u thau
“w% [y y: Don kién nghi phdi giri ding dia chi va thoi han.
61. Chuan bi ndi dung kién nghi (néu cé)

« Chuén bi cac kién nghj can thiét trong truong hop thay c6 nhimng van dé bén
moi thau chua chAm dung/du dan dén két qua danh gia bat loi. Thuc hién kién
nghi v6i ngudi c6 tham quyén trong trudng hop can thiét

o Nguoi thuc hién: T6 d4u thau

62. Chuan bi tai liéu géc dé thwong thao ddi chiéu

« Chuén bj cac tai lidu gbc (hodc ban céng chimg) nhu: Pang ky kinh doanh;
Bio céo tai chinh; Gidy xac nhan khong no thué; Bao lanh du thau; Hop dong
tuong tu, hoa don tai chinh; Bing cAp nhan su; HO so may moc thiét bi dé
mang dén bén moi thau so sanh, d6i chiéu khi dugc moi thuong thao hop dong

o Ngudi thyc hién: T dau thau

63. Cap nhit tién do thue hién

« Cap nhat lai tién d6 cung cip hang hoa d6i v6i cac nha san xuat, nha cung cap
dich vu, nha thau phu
« Nguoi thuc hién: T6 ddu thau
64. Cap nhat nhan sy

o Capnhat lai bién dong nhan su, kha ndng huy dong nhan sy tai thoi diém hién
tai
o Nguoi thuc hién: T6 dau thau



*%% Ly : Puoc quyéen thay thé bé sung nhan s ¢é trinh d¢ twong dwong
65. Ky thoéa thuan

« Ky thoa thuan chinh thirc véi nha san xudt, nha cung cdp, nha thiu phu ngay
khi c6 thong bao moi thuong thao hop dong
« Nguoi thuc hién: T6 ddu thau
**% Lypy p: Can phdi chudn bi hop dong ky lwdng dé ky théa thudn
66. Thwong thio hop dong

« Tién hanh thuong thao v&i bén moi thau khi duoc yéu cau, trong d6 luu ¥ dén
cc van dé nhu tién do, nhan su sau khi cap nhat 6 budc 64 va 65
o Nguoi thuc hién: Lanh dao/T6 d4u thau
67. Ddi chiéu tai liéu goc

« Cung cép céc tai lidu gbc dé ddi chiéu va ky bién ban ddi chiéu tai liéu gde so
v6i ho so dy thau da nop.
o Nguoi thuc hién: T6 d4u thau
*%% Lypw y: Sau khi doi chiéu xong ky (hodc yéu cau ky) vao bién ban doi chiéu
68. Bio linh thuc hién hop dong

« Lap bao lanh thyc hién hop dong ngay khi co quyét dinh trang thau
o Nguoi thuc hién: B phan tai chinh-ké toan
69. Ky hop dong

« Ky hop dong véi chit dau tu. Bao céo va hop voi lanh dao dé phan cong nhiém
vu khi trién khai hop dong.
o Nguoi thuc hién: Lanh dao/T6 d4u thau
*%% Lypy y: Nhitng van dé trong qud trinh tham die thau, lam ré hé so cé nhiing diém
@i lién quan dén ky thudt cong nghé, tién dé...
70. Thu thap tai liéu dé chirng minh kinh nghiém

« Qua trinh thuc hién hop dong can thu thap day du cac tai liéu dé chirng minh
kinh nghiém thuc hién hop dong phuc vu cho nhiing géi thau tiép theo
o Nguoi thuc hién: T6 d4u thau
**% Ly y: Trong cdc bién ban nghiém thu nén dé cdc cd nhdn da tham gia véi muc
dich chirng minh kinh nghiém cho cac goi sau nay
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