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THỦ TỤC VÀ MẪU BỔ SUNG, HIỆU CHỈNH                                                              CÁC HẠNG MỤC CÔNG VIỆC

	Ngày:		
	Thư mời thầu số:		


NỘI DUNG

1.	Quy định chung
2.	Nhật ký công tác bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc 
3.	Tài liệu tham khảo 


CÁC PHỤ LỤC

· Yêu cầu của Chủ đầu tư về việc bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc (Mẫu số 22)
· Đề xuất của nhà thầu về việc bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc (Mẫu số 23)
· Dự toán bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc do Nhà thầu lập (Mẫu số 24)
· Phê duyệt dự toán của Chủ đầu tư (Mẫu số 25)
· Phê duyệt của Chủ đầu tư về việc thực hiện bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc (Mẫu số 26)
· Văn bản sửa đổi, bổ sung Hợp đồng về việc bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc (Mẫu số 27)


Thủ tục bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc

1.	Quy định chung
Phần này quy định quy trình thủ tục và các mẫu để thực hiện công tác bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc trong quá trình thực hiện Hợp đồng theo quy định của Hợp đồng. 
Trình tự bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc theo quy trình 5 bước, cụ thể như sau: 
Bước 1: Chủ đầu tư phát hành văn bản yêu cầu Nhà thầu bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc theo Hợp đồng đã ký (Mẫu số 22);
Bước 2: Nhà thầu lập hồ sơ đề xuất căn cứ trên các yêu cầu của Chủ đầu tư và trình Chủ đầu tư (Mẫu số 23);
Bước 3: Nhà thầu lập dự toán để thực hiện các hạng mục công việc bổ sung, hiệu chỉnh để trình Chủ đầu tư xem xét, phê duyệt (Mẫu số 24);
Bước 4: Chủ đầu tư thẩm định, phê duyệt dự toán trên cơ sở tài liệu do Nhà thầu trình (Mẫu số 25);
Bước 5:
a) Trường hợp các hạng mục bổ sung, hiệu chỉnh Hợp đồng đã có đơn giá hoặc cơ chế điều chỉnh giá nêu cụ thể trong ĐKC:
Chủ đầu tư ban hành văn bản thống nhất với đề xuất của Nhà thầu để Nhà thầu triển khai thực hiện các hạng mục công việc bổ sung, hiệu chỉnh (mẫu văn bản phê duyệt của Chủ đầu tư quy định tại Mẫu số 26);
b) Trường hợp các hạng mục bổ sung là các phát sinh chưa có đơn giá hoặc chưa được thể hiện trong cơ chế điều chỉnh giá nêu trong ĐKC, các bên thương thảo và thống nhất các nội dung bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc. Việc bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc phải được sự thống nhất của cả hai bên, thể hiện dưới hình thức Phụ lục Hợp đồng và phù hợp với quy định của pháp luật (mẫu văn bản sửa đổi, bổ sung Hợp đồng quy định tại Mẫu số 27).
2.	Nhật ký về công tác bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc
Nhà thầu chịu trách nhiệm lập và cập nhật Nhật ký về công tác bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc, trong đó thể hiện tình trạng hiện hành của Đề xuất về việc bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc, thẩm quyền của các bên, như nêu trong Phụ lục. Thông tin đưa vào Nhật ký phải là thông tin cập nhật. Nhà thầu sẽ kèm 01 bản sao của Nhật ký này trong báo cáo tiến độ hàng tháng đệ trình cho Chủ đầu tư.
3.	Tài liệu tham khảo


Mẫu số 22

Yêu cầu của Chủ đầu tư về việc bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc
(Tên và logo của Chủ đầu tư)

Kính gửi:  [Tên và địa chỉ của Nhà thầu ] 
Người nhận:  [Tên và chức danh]
Tên Hợp đồng:  [Tên Hợp đồng]
Số Hợp đồng:  [Số Hợp đồng]

Căn cứ vào Hợp đồng nêu trên, yêu cầu quý công ty chuẩn bị và đệ trình đề xuất của Nhà thầu về việc bổ sung, hiệu chỉnh hạng mục công việc liệt kê dưới đây trong thời gian [    ] ngày kể từ ngày ghi trên thư này[hoặc ngày cụ thể].
1.	Tên của bổ sung, hiệu chỉnh:  [   ]
2.	Số tham chiếu của Yêu cầu bổ sung, hiệu chỉnh:  [   ]
3.	Mô tả tóm tắt về bổ sung, hiệu chỉnh:  [Mô tả]
4.	Công trình và/hoặc số của hạng mục vật tư thiết bị liên quan đến bổ sung, hiệu chỉnh:  
5.	Số tham chiếu của bản vẽ và/hoặc tài liệu kỹ thuật:
Bản vẽ/Tài liệu số	  Mô tả

6.	Điều kiện cụ thể hoặc yêu cầu đặc thù đối với hạng mục bổ sung, hiệu chỉnh:  [Mô tả]
7.	Các ĐKC:
(a)	Yêu cầu Nhà thầu chào chi phí phát sinh (nếu có) hoặc chi phí giảm do bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc cho Chủ đầu tư.
(b)	Chi phí đề xuất phải được kèm theo đề nghị gia hạn thời gian thực hiện hợp đồng (nếu có) để hoàn thành thực hiện công tác bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc.
(c)	Nếu Nhà thầu không thống nhất việc bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc do không tương thích với các điều khoản khác của Hợp đồng hoặc do không đảm bảo yêu cầu an toàn cho Công trình, đề nghị Nhà thầu nêu rõ trong đề xuất của Nhà thầu.
(d)	Nhân lực, thiết bị cần thiết của Nhà thầu để thực hiện việc tăng hoặc giảm khối lượng công việc theo yêu cầu.
(e)	Nhà thầu không được phép tiến hành thực hiện công việc bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc nếu chưa được sự chấp thuận của Chủ đầu tư bằng văn bản về việc bổ sung, hiệu chỉnh cũng như chi phí liên quan.

    Đại diện hợp pháp của chủ đầu tư
[ghi tên, chức danh, ký tên và đóng dấu]







































Mẫu số 23
 
Đề xuất của Nhà thầu về việc bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc 
(Tên và logo của Nhà thầu)

Kính gửi:  [Tên và địa chỉ của Chủ đầu tư ]	
Tên Hợp đồng:  [Tên Hợp đồng]
Số Hợp đồng:  [Số Hợp đồng]

Căn cứ yêu cầu của Chủ đầu tư về việc bổ sung, hiệu chỉnh số [    ], bằng thư này, chúng tôi xin đệ trình đề xuất của chúng tôi như sau:
1.	Tên hạng mục bổ sung, hiệu chỉnh:  [Tên]
2.	Đề xuất bổ sung, hiệu chỉnh số:  [Số tham chiếu của đề xuất này]
3.	Mô tả tóm tắt về hạng mục bổ sung, hiệu chỉnh:  [Mô tả]
4.	Lý do bổ sung, hiệu chỉnh:  [Lý do]
5.	Công trình và/hoặc hạng mục vật tư thiết bị liên quan đến hạng mục bổ sung/hiệu chỉnh:  [   ]
6.	Số hiệu bản vẽ và/hoặc tài liệu kỹ thuật tham chiếu cho hạng mục bổ sung/hiệu chỉnh:

Bản vẽ/ Tài liệu số.	Mô tả


7.	Chi phí tăng/giảm đối với Giá hợp đồng do việc bổ sung, hiệu chỉnh:[footnoteRef:1] [1:  Chi phí được tính bằng đồng tiền theo quy định của Hợp đồng] 

	(Giá trị)

(a)	Vật tư		

(b)	Thiết bị xây dựng chính		

(c)	Nhân công tại công trường (Tổng giờ___)		

(d)	Các hợp đồng thầu phụ		

(e)	Vật liệu và nhân công phụ trợ		

(f)	Giám sát thi công tại công trường		

(g)	Lương cho đội ngũ nhân viên tại văn phòng

Tư vấn quản lý		 giờ  	 lương/giờ		
Tư vấn dự án		 giờ  	 lương/giờ		
Tư vấn phụ trách thiết bị__	 giờ  	 lương/giờ		
Mua sắm		 giờ  	 lương/giờ		
Trợ lý		giờ  	 lương/giờ		
Tổng		 giờ 	

(h)	Chi phí khác (máy tính, đi lại, v.v.)		

(i)	Chi phí quản lý hành chính, 	 % của hạng mục 	

(j)	Thuế và phí hải quan		

Tổng giá trị trọn gói của hạng mục bổ sung, hiệu chỉnh		

[Tổng các hạng mục từ (a) đến (j)]


9.	Thời gian bổ sung vào Thời gian hoàn thành do việc bổ sung, hiệu chỉnh
10.	Hiệu chỉnh các Thông số bảo đảm
11.   Hiệu chỉnh các điều kiện, điều khoản khác của Hợp đồng
12.	Hiệu lực của đề xuất này:  trong vòng [    ] ngày kể từ ngày Chủ đầu tư nhận được đề xuất
13.	Các điều kiện khác:
(a)	Đề nghị Chủ đầu tư thông báo cho chúng tôi về việc chấp nhận, góp ý hoặc không chấp nhận cho đề xuất này trong vòng [    ] ngày kể từ ngày nhận được đề xuất này.
(b)	Giá trị tăng và/hoặc giảm sẽ được tính toán hiệu chỉnh Giá hợp đồng.

      Đại diện hợp pháp của nhà thầu
[ghi tên, chức danh, ký tên và đóng dấu]


Mẫu số 24 

Dự toán bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc do Nhà thầu lập

(Tên và logo của Nhà thầu)

Kính gửi:  [Tên và địa chỉ của Chủ đầu tư ]	Ngày: 	

Người nhận:  [Tên và chức danh]

Tên Hợp đồng:  [Tên Hợp đồng]
Số Hợp đồng:  [Số Hợp đồng]

Căn cứ yêu cầu của Chủ đầu tư về việc bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục của công việc, căn cứ các quy định của Hợp đồng, chúng tôi xin thông báo giá trị dự toán ước tính như nêu dưới đây.  

1.	Tên hạng mục bổ sung, hiệu chỉnh:  [Tên]
2.	Đề xuất bổ sung, hiệu chỉnh số:  [Số tham chiếu của đề xuất này]
3.	Mô tả tóm tắt về hạng mục bổ sung, hiệu chỉnh:  [Mô tả]
4.	Giá trị dự toán các hạng mục bổ sung, hiệu chỉnh:  [    ]

      Đại diện hợp pháp của chủ đầu tư
[ghi tên, chức danh, ký tên và đóng dấu]









Mẫu số 25 
Phê duyệt dự toán của Chủ đầu tư
(Tên và logo của Chủ đầu tư)

Kính gửi:  [Tên và địa chỉ của Nhà thầu ]	Ngày: 	
Tên Hợp đồng:  [Tên Hợp đồng]
Số Hợp đồng:  [Số Hợp đồng]

Chúng tôi phê duyệt dự toán cho việc thực hiện bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc như sau:

1.	Tên hạng mục bổ sung, hiệu chỉnh:  [Tên]

2.	Đề xuất bổ sung, hiệu chỉnh số:  [Số tham chiếu của đề xuất này]

3.	Dự toán do Nhà thầu lập kèm theo Thư số:  [    ]

4.	Giá trị dự toán:  [     ]

5.	Mô tả tóm tắt về hạng mục bổ sung, hiệu chỉnh:  [Mô tả]

      Đại diện hợp pháp của Chủ đầu tư
[ghi tên, chức danh, ký tên và đóng dấu]









Mẫu số 26

Phê duyệt của Chủ đầu tư về việc thực hiện bổ sung, hiệu chỉnh                   các hạng mục công việc 
(Tên và logo Chủ đầu tư)
	Ngày:  	

Kính gửi:  [Tên và địa chỉ của Nhà thầu ]	
Tên Hợp đồng:  [Tên Hợp đồng]
Số Hợp đồng:  [Số Hợp đồng]
Chúng tôi phê duyệt bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc dưới đây vào Hợp đồng [______], và thống nhất hiệu chỉnh Giá hợp đồng, Thời gian hoàn thành và/hoặc các điều kiện khác của hợp đồng theo Hợp đồng, cụ thể như sau:
1.	Tên của hạng mục bổ sung, hiệu chỉnh:  [   ]

2.	Nội dung bổ sung, hiệu chỉnh:  [   ]

3.	Số tham chiếu của thỏa thuận bổ sung, hiệu chỉnh: [     ]

4.	Giá thỏa thuận:

        Số tham chiếu: [Số]	Ngày:  [Ngày]
Giá trị nội tệ [Giá trị]

5.	Hiệu chỉnh Thời gian hoàn thành:

Không thay đổi	Số ngày tăng [    ]	Số ngày giảm [    ] 

6.	Các ảnh hưởng khác, nếu có

Chủ đầu tư:  		
[bookmark: _GoBack]
Mẫu số 27

Văn bản sửa đổi, bổ sung Hợp đồng về việc bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc 

	Ngày: 	
Tên Hợp đồng:  [Tên Hợp đồng]
Số Hợp đồng:  [Số Hợp đồng]
Số Phụ lục Hợp đồng:

Chúng tôi gồm:

Chủ đầu tư:

Nhà thầu:

Chúng tôi thống nhất thỏa thuận bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc dưới đây vào Hợp đồng [____], và thống nhất hiệu chỉnh Giá hợp đồng, Thời gian hoàn thành và/hoặc các điều kiện khác của hợp đồng theo Hợp đồng, cụ thể như sau:

1.	Tên của hạng mục bổ sung, hiệu chỉnh:  [    ]

2.	Nội dung bổ sung, hiệu chỉnh:  [     ]

3.	Số tham chiếu của thỏa thuận bổ sung, hiệu chỉnh: [     ]

4.	Giá thỏa thuận:

        Số tham chiếu:  [Số]	Ngày:  [Ngày]
Giá trị nội tệ [Giá trị]

5.	Hiệu chỉnh thời gian hoàn thành

Không thay đổi	Số ngày tăng [    ]	Số ngày giảm [    ] 

6.	Các ảnh hưởng khác, nếu có

Chủ đầu tư	______________________________
Nhà thầu		
		
