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                      Hà nội, Ngày 04 tháng 6  năm 2010 
 

HƯỚNG DẪN 
Xây dựng và thực hiện dự án đầu tư ở Đại học Quốc gia Hà nội 

 
Chương I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 
 

Điều 1. Phạm vi áp dụng 
Hướng dẫn này áp dụng cho tất cả các cá nhân, tổ chức bao gồm các trường đại 

học, viện nghiên cứu, trung tâm, khoa trực thuộc (sau đây gọi là các đơn vị) khi đề xuất, 
xây dựng, thẩm định, triển khai, giám sát, đánh giá và các công việc khác liên quan tới 
các dự án ở Đại học Quốc gia Hà Nội (ĐHQGHN). Các dự án bao gồm dự án đầu tư 
chiều sâu, dự án tăng cường năng lực, dự án mua sắm trang thiết bị, dự án đào tạo, dự án 
bồi dưỡng cán bộ, dự án đầu tư xây dựng công trình, dự án hợp tác quốc tế và các dự án 
đầu tư khác. 
 

Điều 2. Cơ sở pháp lý xây dựng và thực hiện dự án 
- Nghị định số 12/2009 NĐ-CP ngày 10/2/2009 của Chính phủ về Quản lý dự án 

đầu tư xây dựng công trình; 
- Nghị định số 83/2009 NĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ về việc sửa đổi bổ 

xung một số điều của nghị định  số 12/2009 NĐ-CP ngày 10/2/2009;  
           - Nghị định số 99/2007/NĐ-CP ngày 13/6/2007 của Chính phủ về quản lý chi phí 
đầu tư xây dựng công trình; 

- Luật Công nghệ cao số 21/2008/QH12 có hiệu lực từ 1/7/2009; 
- Luật đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005; 
- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội; 
- Chiến lược phát triển Khoa học và Công nghệ; 
- Chiến lược phát triển Giáo dục và Đào tạo; 
- Quy định về chức năng của ĐHQGHN; 

           - Các tiêu chuẩn kỹ thuật trong nước và thế giới; 
- Các văn bản khác có liên quan. 
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Điều 3. Các yêu cầu xây dựng và thực hiện dự án 
3.1 Các yêu cầu cơ bản trong xây dựng và thực hiện dự án 
a) Mục đích, sản phẩm và nội dung của dự án phải xuất phát từ nhu cầu thực tiễn 

của công tác đào tạo, nghiên cứu khoa học, phát triển đội ngũ cán bộ, hiện đại hoá cơ sở 
vật chất của đơn vị, kế hoạch dài hạn, kế hoạch hàng năm của ĐHQGHN và các đơn vị, 
chiến lược phát triển, nhiệm vụ trọng tâm của ngành giáo dục và đào tạo và các quy 
hoạch, kế hoạch liên quan. 

b) Dự án đầu tư ở ĐHQGHN phải dựa vào cách tiếp cận sản phẩm đầu ra (xem 
phụ lục 1 và 2) nhằm nâng cao hiệu quả đầu tư, đảm bảo tính bền vững, khả năng duy tu 
bảo dưỡng, đảm bảo nguồn nhân lực và tài chính nhằm phát triển và duy trì kết quả, hoạt 
động của dự án sau giai đoạn đầu tư, phục vụ tốt công tác đào tạo, nghiên cứu khoa học, 
mở rộng và thu hút thêm các nguồn lực trong và ngoài nước. Cách tiếp cận sản phẩm đầu 
ra của dự án phải được thể hiện đầy đủ trong khung logic (Xem Hướng dẫn viết khung 
logic (logframe) ở phụ lục 2). 

c) Thể hiện tính liên ngành, liên thông, liên kết, hợp tác, khả năng dùng chung các 
nguồn lực đội ngũ cán bộ và trang thiết bị trong ĐHQGHN. 

d) Có đánh giá hiện trạng trang thiết bị, cơ sở vật chất và nguồn nhân lực của đơn 
vị mình và các đơn vị khác trong và ngoài ĐHQGHN liên quan đến dự án mới: Có luận 
chứng kinh tế kỹ thuật chi tiết đầy đủ, có phương án thiết kế và phương án công nghệ phù 
hợp và thể hiện tính sáng tạo, tính mới của dự án, có phương án hạn chế mức độ rủi ro 
của dự án. 

e) Đảm bảo các nguồn lực để xây dựng, vận hành, khai thác trang thiết bị, sử dụng 
công trình an toàn, phòng chống cháy, nổ và bảo vệ môi trường. 

f) Cam kết về thực hành tiết kiệm, chống lãng phí, chống tham nhũng trong đầu tư, 
mua sắm, lập và triển khai kế hoạch, phương án mua sắm, đấu thầu… 

g) Có hình thức tổ chức thực hiện, quản lý và giám sát hợp lý. 
3.2 Phương thức thực hiện dự án 
a) Chủ đầu tư 
- Đối với những dự án trọng điểm, hoặc dự án có tính liên ngành cao, có sự tham 

gia của nhiều đơn vị, Giám đốc ĐHQGHN giao cho Ban Quản lý và phát triển dự án 
(Ban QL&PTDA) làm chủ đầu tư, các đơn vị khác trực thuộc ĐHQGHN có nhiệm vụ 
phối hợp  để thực hiện; 

- Đối với các dự án khác, Giám đốc ĐHQGHN có thể giao cho các đơn vị làm chủ 
đầu tư, Ban QL&PTDA có nhiệm vụ phối hợp thực hiện;  

- Mỗi dự án phải có một cán bộ có trách nhiệm và khả năng điều hành làm chủ 
nhiệm dự án. Chủ nhiệm dự án do chủ đầu tư quyết định. Trong trường hợp cần thiết thủ 
trưởng đơn vị chủ đầu tư có thể làm Chủ nhiệm dự án. 

b) Hình thức thực hiện dự án 
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Căn cứ quy mô, tính chất của dự án và năng lực của mình, Chủ đầu tư lựa chọn 
một trong các hình thức tổ chức thực hiện dự án như sau: 

- Chủ đầu tư trực tiếp quản lý thực hiện dự án 
Trường hợp chủ đầu tư trực tiếp quản lý dự án thì chủ đầu tư thành lập Ban Điều 

hành dự án có đủ năng lực để giúp chủ đầu tư làm đầu mối quản lý dự án. Ban điều hành 
dự án có thể thuê tư vấn quản lý, giám sát một số phần việc mà Ban điều hành dự án 
không đủ điều kiện, năng lực để thực hiện nhưng phải được sự đồng ý của chủ đầu tư. 
Đối với dự án quy mô nhỏ (có tổng mức đầu tư dưới 7 tỷ đồng) thì chủ đầu tư có thể 
không thành lập Ban điều hành dự án mà sử dụng bộ máy chuyên môn của mình hoặc 
thuê người có chuyên môn, kinh nghiệm để quản lý thực hiện dự án. 

- Chủ đầu tư thuê tổ chức tư vấn quản lý điều hành dự án 
Trong trường hợp này tổ chức tư vấn quản lý điều hành dự án được thuê phải có 

đủ điều kiện năng lực tổ chức quản lý phù hợp với quy mô, tính chất của dự án. Trách 
nhiệm, quyền hạn của tư vấn quản lý dự án được thực hiện theo hợp đồng thoả thuận giữa 
hai bên. Tư vấn quản lý dự án được thuê tổ chức, cá nhân tham gia quản lý nhưng phải 
được chủ đầu tư chấp thuận và phù hợp với hợp đồng đã ký với chủ đầu tư. 

Khi áp dụng hình thức thuê tư vấn quản lý dự án, chủ đầu tư vẫn phải sử dụng các 
đơn vị chuyên môn thuộc bộ máy của mình hoặc chỉ định đầu mối để kiểm tra, theo dõi 
việc thực hiện hợp đồng của tư vấn quản lý dự án. 

Đối với các dự án sử dụng vốn ngân sách Nhà nước, nguồn gốc từ NSNN, Chủ 
đầu tư  phải trình ĐHQGHN quyết định hình thức quản lý thực hiện dự án.  

3.3 Điều kiện làm chủ đầu tư và nhiệm vụ của chủ đầu tư 
a) Điều kiện làm chủ đầu tư 
Điều kiện làm chủ đầu tư được quy định trong điều 3 Nghị định số 12/2009 NĐ-

CP ngày 10/2/2009 của Chính phủ về Quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình. Đối với 
các dự án sử dụng vốn ngân sách nhà nước hoặc vốn của tổ chức, cá nhân nước ngoài tài trợ 
thì chủ đầu tư do người quyết định đầu tư quyết định trước khi lập dự án đầu tư phù hợp với 
quy định của Luật Ngân sách nhà nước, của tổ chức, cá nhân nước ngoài tài trợ. Trong trường 
hợp không đủ điều kiện làm chủ đầu tư thì đơn vị quản lý, sử dụng dự án có trách nhiệm cử 
người tham gia với chủ đầu tư trong việc tổ chức lập dự án, thiết kế, theo dõi, quản lý, 
nghiệm thu và tiếp nhận đưa dự án vào khai thác, sử dụng. 

 b) Nhiệm vụ, quyền hạn của chủ đầu tư 
Chủ đầu tư và Ban điều hành dự án (trong trường hợp chủ đầu tư thành lập Ban 

điều hành dự án) có trách nhiệm thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn kể từ giai đoạn chuẩn bị 
dự án, thực hiện dự án đến khi nghiệm thu bàn giao đưa dự án vào khai thác sử dụng bảo 
đảm tính hiệu quả, tính khả thi của dự án và tuân thủ các quy định của pháp luật. 
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Việc giao nhiệm vụ và uỷ quyền cho Ban điều hành dự án phải được thể hiện 
trong quyết định thành lập Ban điều hành dự án. Chủ đầu tư có trách nhiệm chỉ đạo, kiểm 
tra và chịu trách nhiệm về kết quả thực hiện nhiệm vụ của Ban điều hành dự án. 

 

Chương II 
XÂY DỰNG, THẨM ĐỊNH, PHÊ DUYỆT DỰ ÁN 

 
Điều 4. Các bước tiến hành xây dựng, thẩm định và phê duyệt dự án 
4.1 Đề xuất nhiệm vụ 
Nhiệm vụ của dự án do tổ chức, cá nhân, đơn vị đề xuất phải đáp ứng các yêu cầu  

ở điều 3 của Hướng dẫn này để ĐHQGHN xem xét, lựa chọn hoặc do ĐHQGHN đề xuất, 
ra quyết định chỉ định đơn vị tổ chức lập dự án đầu tư. 

4.1.1 Hồ sơ đề xuất nhiệm vụ gồm các nội dung sau: 
a) Tên dự án đề xuất, dự kiến chủ đầu tư, chủ nhiệm dự án, đơn vị thực hiện, quản 

lý dự án, địa điểm triển khai dự án; 
b) Sự cần thiết phải đầu tư; 
c) Mục tiêu; 
d) Sản phẩm dự kiến; 
e) Nội dung, tiến độ dự án, quy mô đầu tư, kinh phí dự kiến và nguồn kinh phí; 
f) Kết quả tiếp xúc, thăm dò thị trường trong nước và ngoài nước để xác định 

nguồn cung ứng thiết bị, hàng hoá phục vụ công tác đào tạo và NCKH, xem xét khả năng 
về nguồn vốn đầu tư và lựa chọn hình thức đầu tư; 

g) Kết quả điều tra, khảo sát và chọn địa điểm xây dựng; 
h) Tính bền vững của dự án và hiệu quả của dự án. 
Các nội dung mục tiêu, sản phẩm dự kiến, kinh phí dự kiến và tiến độ dự án phải 

được thể hiện bằng một khung logic (xem phụ lục1 và 2 về sản phẩm đầu ra và hướng 
dẫn viết khung logic). 

4.1.2 Đầu mối và thời hạn nộp hồ sơ 
 Gửi 02 bộ hồ sơ đề xuất dự án và công văn trình ĐHQGHN (bản in trên giấy và 

bản điện tử) qua các đầu mối được quy định trong mục 4.4.2. điều 4 của bản Hướng dẫn 
này. 

Thời hạn gửi đề xuất:  trước 30 tháng 6 hàng năm. 
4.2 Tổ chức lập báo cáo nghiên cứu khả thi để trình ĐHQGHN thẩm định, phê 

duyệt 
Sau khi có quyết định chỉ định chủ đầu tư, chủ đầu tư tổ chức lập báo cáo nghiên 

cứu khả thi (theo mẫu viết dự án trong phụ lục 3) để trình ĐHQGHN thẩm định, phê 
duyệt dự án đầu tư theo các nội dung chính như sau: 

a) Những căn cứ và sự cần thiết xây dựng dự án; 
b) Mục tiêu; 
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c) Sản phẩm; 
d) Các hoạt động chính để đạt được mục tiêu, sản phẩm;  
e) Lựa chọn hình thức đầu tư; 
f) Các phương án địa điểm cụ thể (trong đó có đề xuất giải pháp hạn chế tới mức 

tối thiểu tác động tiêu cực đối với môi trường và xã hội); 
g) Phân tích lựa chọn phương án kỹ thuật, công nghệ; 
h) Các phương án kiến trúc, giải pháp xây dựng, thiết kế sơ bộ của các phương án 

đề nghị lựa chọn; 
i) Đánh giá tác động môi trường, giải pháp phòng cháy nổ, thiên tai, yêu cầu an 

ninh quốc phòng; 
k) Cơ sở để lập dự toán kinh phí dự án (các báo giá để lựa chọn, catalog …); 
h) Xác định rõ nguồn vốn (hoặc loại nguồn vốn), khả năng tài chính, tổng mức đầu 

tư (kể cả kinh phí thẩm định, quản lý, giám sát, kiểm tra, tổng kết dự án) và nhu cầu vốn 
theo tiến độ. Phương án hoàn trả vốn đầu tư (đối với dự án có yêu cầu thu hồi vốn đầu 
tư); 

l) Phương án quản lý khai thác dự án và sử dụng lao động; 
m) Phân tích hiệu quả đầu tư (về khoa học công nghệ, đào tạo, kinh tế - tài chính, 

hiệu quả đối với xã hội…); 
n) Các mốc thời gian chính thực hiện đầu tư. Dự án có thể lập kế hoạch đấu thầu 

sau khi có quyết định đầu tư (tuỳ điều kiện cụ thể của dự án). Dự kiến thời gian khởi 
công, thời hạn hoàn thành đưa công trình vào khai thác sử dụng; 

p) Kiến nghị hình thức quản lý, thực hiện dự án; 
q) Mối quan hệ và trách nhiệm của các cơ quan liên quan đến dự án; 
s) Tính bền vững của dự án. 
4.3 Hồ sơ và thời hạn xin trình duyệt dự án  
 Hồ sơ trình thẩm định dự án gồm: 
- Tờ trình thẩm định dự án (Theo mẫu trong phụ lục 4); 
- Dự án (Thuyết minh và thiết kế cơ sở của dự án theo mẫu trong phụ lục 3); 
- Các văn bản pháp lý liên quan. 
Đối với các dự án đầu tư trình duyệt lại do điều chỉnh dự án đầu tư hồ sơ trình 

thẩm định gồm: 
- Tờ trình xin xét duyệt lại dự án; 
- Bản thuyết minh giải trình lý do phải xin điều chỉnh. 
Thời hạn trình thẩm định dự án: trước 01 tháng 9 hàng năm. 
4.4 Thẩm định và phê duyệt dự án 
4.4.1 Thẩm quyền thẩm định dự án  
ĐHQGHN là cơ quan chủ trì thẩm định, tuỳ theo yêu cầu cụ thể đối với từng dự 

án, ĐHQGHN mời các tổ chức, cơ quan chuyên môn đủ năng lực và chuyên gia tư vấn 
thuộc các Bộ, Ngành, cơ quan đơn vị liên quan để tham gia thẩm định dự án. Người 
quyết định đầu tư có thể thuê tư vấn để thẩm tra một phần hoặc toàn bộ nội dung (theo 
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quy định khoản 1, khoản 2, khoản 3 Điều 11 Nghị định số 83/2009 NĐ-CP ngày 
15/10/2009). 

4.4.2 Đầu mối thẩm định dự án  
Đầu mối thẩm định dự án là đơn vị chuyên môn trực thuộc cấp quyết định đầu tư. 

Đơn vị đầu mối có trách nhiệm nhận dự án, tổ chức thẩm định dự án, gửi hồ sơ dự án để 
lấy ý kiến của cơ quan quản lý ngành, cơ quan quản lý nhà nước về xây dựng và các cơ 
quan khác liên quan đến dự án để thẩm định dự án.  

Ban KHCN là đầu mối thẩm định các dự án đầu tư chiều sâu, tăng cường năng lực 
nghiên cứu, đào tạo sau đại học, triển khai ứng dụng công nghệ thông tin và các dự án 
liên quan đến cơ sở vật chất, trang thiết bị KHCN khác. 

Ban Đào tạo là đầu mối thẩm định các dự án liên quan đến đào tạo đại học. 
Ban Xây dựng là đầu mối thẩm định các dự án liên quan đến xây dựng công trình. 
Ban Hợp tác quốc tế là đầu mối thẩm định các dự án hợp tác quốc tế. 
Ban Tổ chức cán bộ là đầu mối thẩm định các dự án liên quan đến nguồn nhân lực, 

đội ngũ cán bộ, các vấn đề tổ chức, nhân sự. 
Đối với các dự án khác hoặc trong trường hợp đặc biệt, đầu mối thẩm định dự án 

do Giám đốc ĐHQGHN chỉ định. 
Các đơn vị đầu mối phối hợp với các Ban chức năng có liên quan có trách nhiệm 

xem xét, lấy ý kiến và tổng hợp ý kiến bằng văn bản trình Giám đốc ĐHQGHN phê duyệt 
theo thời gian quy định. 

Các đơn vị đầu mối đồng thời có trách nhiệm theo dõi đánh giá các dự án liên 
quan trong quá trình thực hiện.  

4.4.3 Nội dung thẩm định dự án 
Trên cơ sở các yêu cầu nêu ở mục 3.1 điều 3 của bản Hướng dẫn này, dự án được 

xem xét thẩm định các nội dung sau: 
a) Mục tiêu, sản phẩm đầu ra của dự án; 
b) Các hoạt động đảm bảo hiệu quả của dự án, nội dung dự án (giải pháp công 

nghệ, thiết kế cơ sở, phương án kiến trúc, quy chuẩn xây dựng…); 
c) Các yếu tố đảm bảo tính khả thi của dự án; 
d) Các điều kiện tài chính, giá cả; 
e) Hiệu quả đầu tư và phương án hoàn trả vốn đầu tư của dự án (nếu có), tính bền 

vững của dự án; 
f) An toàn môi trường, phòng chống cháy nổ, an toàn lao động và các vấn đề an 

ninh xã hội của dự án; 
g) Các vấn đề rủi ro của dự án có thể xảy ra trong quá trình thực hiện làm ảnh 

hưởng đến hoạt động đầu tư; 
4.4.4 Thời gian thẩm định 
- Thời hạn thẩm định không quá 30 ngày làm việc kể từ khi nhận được đầy đủ hồ 

sơ hoàn chỉnh. 
- Đối với các dự án đầu tư chiều sâu phải phê duyệt và trình Bộ Kế hoạch và Đầu 

tư, trước 15/10 hàng năm. 
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4.4.5 Phê duyệt dự án 
Các đơn vị đầu mối phối hợp với các Ban chức năng liên quan trình hồ sơ xin phê 

duyệt dự án, các văn bản thẩm định dự án báo cáo Giám đốc ĐHQGHN xem xét, phê 
duyệt. 

Nội dung quyết định đầu tư viết theo mẫu trong phụ lục 5 (NĐ-CP12/2009).  

4.4.6 Kinh phí thẩm định dự án 

 Kinh phí dành cho thẩm định dự án thực hiện theo quy định của Nhà nước và của 

ĐHQGHN (Công văn số 1756/HD-KHTC ngày 13/5/2009 của ĐHQGHN về Hướng dẫn 

phát triển, quản lý và sử dụng các nguồn thu bổ sung ngân sách ở ĐHQGHN). 

 
Chương III 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN DỰ ÁN 
 
Điều 5. Bàn giao và xây dựng kế hoạch chi tiết để thực hiện dự án 
5.1 Bàn giao dự án 
Sau khi dự án được phê duyệt, Ban QL&PTDA phối hợp với các Ban chức năng 

đầu mối tổ chức lễ bàn giao dự án cho đơn vị thực hiện dự án và Ban điều hành dự án của 
đơn vị (nếu có). Trách nhiệm của đơn vị thực hiện Dự án và Ban điều hành dự án của đơn 
vị (nếu có) sẽ được quy định trong biên bản bàn giao dự án tuỳ theo mức độ quy mô của 
dự án. Thủ trưởng đơn vị thực hiện dự án hoặc Ban điều hành dự án của đơn vị xây dựng 
kế hoạch chi tiết triển khai dự án báo cáo các Ban chức năng đầu mối để theo dõi, chỉ 
đạo. 

Tất cả các dự án do ĐHQGHN phê duyệt đều có tên là Dự án ĐHQGHN và được 
giới thiệu tóm tắt bằng tài liệu viết song ngữ Việt-Anh để quảng bá và phổ biến cho các 
đơn vị liên quan biết, mở rộng khả năng phối hợp thực hiện, thu hút nguồn nhân lực. 

Tất cả các địa điểm, phòng thí nghiệm, cơ sở vật chất được hưởng thụ từ dự án 
phải có biển ghi tên dự án ĐHQGHN. 

5.2 Xây dựng kế hoạch chi tiết 
a) Các dự án đầu tư xây dựng công trình được thực hiện theo Hướng dẫn riêng của 

ĐHQGHN. 
b) Đối với dự án đầu tư chiều sâu, dự án tăng cường năng lực, dự án hợp tác quốc 

tế, dự án đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, dự án đầu tư mua sắm trang thiết bị và dự án khác 
thực hiện xây dựng kế hoạch chi tiết như sau: 

Trên cơ sở dự án đã được thẩm định, phê duyệt và tiến độ cấp vốn chủ đầu tư tiến 
hành xây dựng kế hoạch chi tiết tổ chức thực hiện dự án (theo mục 6 phụ lục 3) bao gồm:  

- Sơ đồ thực hiện toàn bộ dự án; 
- Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ;      
- Kế hoạch nghiên cứu; 
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- Kế hoạch mua sắm, đấu thầu;       
- Kế hoạch tài chính (Tổng dự toán, phân khai chi tiết kinh phí hàng năm);  

 - Kế hoạch giám sát, đánh giá; 
-Các kế hoạch khác. 
 
Điều 6. Triển khai thực hiện dự án        
6.1 Triển khai các nội dung công việc của dự án 
Chủ đầu tư/Thủ trưởng đơn vị có dự án/Ban QL&PTDA chịu trách nhiệm triển 

khai tất cả các hoạt động thực hiện dự án, đưa tất cả các hạng mục, các trang thiết bị của 
dự án vào hoạt động có hiệu quả, đúng kế hoạch nhằm đạt mục tiêu, sản phẩm của dự án, 
nghiệm thu bàn giao đưa vào khai thác sử dụng, tuân thủ các quy định của Nhà nước và 
của ĐHQGHN.   

Đơn vị hưởng thụ dự án có trách nhiệm đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ cán bộ, bố trí 
địa điểm và cơ sở vật chất cần thiết để triển khai dự án. Sau 06 tháng phải có sơ kết báo 
cáo kết quả thực hiện mục tiêu, sản phẩm, tình hình giải ngân theo kế hoạch đã nêu trong 
dự án. 

Văn phòng và các Ban chức năng có trách nhiệm chỉ đạo thực hiện các nội dung 
của dự án liên quan đến chức năng nhiệm vụ của mình. 

6.2 Lập và phê duyệt kế hoạch đấu thầu 
Sau khi có quyết định đầu tư, chủ đầu tư có nhiệm vụ lập kế hoạch đấu thầu và 

trình kế hoạch đấu thầu lên người quyết định đầu tư xem xét phê duyệt, đồng thời gửi cho 
các cơ quan, tổ chức thẩm định. 

a) Căn cứ lập kế hoạch đấu thầu 
- Quyết định đầu tư và các tài liệu làm cơ sở để quyết định đầu tư; 
- Điều ước Quốc tế hoặc văn bản thoả thuận Quốc tế đối với các dự án Quốc tế; 
- Thiết kế, dự toán, tổng dự toán được duyệt (nếu có); 
- Nguồn vốn cho dự án; 
- Các văn bản pháp lý khác có liên quan (nếu có). 
b) Nội dung kế hoạch đấu thầu 
Căn cứ vào Luật đấu thầu, chủ đầu tư phân chia dự án thành các gói thầu. Nội 

dung của các gói thầu gồm: tên gói thầu; giá gói thầu; nguồn vốn; hình thức lựa chọn nhà 
thầu và phương thức đấu thầu; thời gian lựa chọn nhà thầu; hình thức hợp đồng. 

c) Hồ sơ trình duyệt 
Hồ sơ trình duyệt kế hoạch đấu thầu gồm có: 
- Phần công việc đã thực hiện bao gồm những công việc liên quan tới chuẩn bị dự 

án với các giá trị tương ứng và căn cứ pháp lý để thực hiện; 
- Phần công việc không áp dụng được một trong các hình thức lựa chọn nhà thầu 

quy định từ điều 18 đến 24 của Luật Đấu thầu và Điều 97 của Luật Xây dựng; 
- Phần kế hoạch đấu thầu;  
- Các tài liệu làm căn cứ lập kế hoạch đấu thầu theo quy định của Luật đấu thầu. 
d)Thẩm định và phê duyệt kế hoạch đấu thầu 
Ban Kế hoạch Tài chính là đầu mối phối hợp với các ban chức năng có liên quan 

tổ chức thẩm định, lấy ý kiến của các cơ quan liên quan (nếu có). Giám đốc ĐHQGHN 
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phê duyệt kế hoạch đấu thầu trong thời gian không quá 10 ngày kể từ khi nhận được báo 
cáo của chủ đầu tư và báo cáo kết quả thẩm định. 

6.3 Lập hồ sơ mời thầu, phê duyệt hồ sơ mời thầu, tổ chức đầu thầu, chọn thầu 
a) Lập hồ sơ mời thầu 
Sau khi có kết quả thẩm định, phê duyệt kế hoạch đấu thầu và quyết định giao dự 

toán kinh phí, chủ đầu tư tiến hành lập hồ sơ mời thầu để thẩm định và trình Giám đốc 
phê duyệt (hoặc phê duyệt theo uỷ quyền tại hướng dẫn số 484/HD-KHTC ngày 2/2/2009 
của ĐHQGHN). 

b) Đầu mối tiếp nhận và thời gian phê duyệt hồ sơ mời thầu 
- Ban Kế hoạch Tài chính là đầu mối tiếp nhận, thẩm định và trình Giám đốc 

ĐHQGHN phê duyệt hồ sơ mời thầu, kết quả đấu thầu. Văn phòng và các ban chức năng 
có trách nhiệm phối hợp với Ban Kế hoạch Tài chính để thực hiện tốt công việc này. 

- Thời gian thẩm định và phê duyệt hồ sơ mời thầu không quá 15 ngày làm việc 
tính từ khi nhận được hồ sơ hoàn chỉnh. 

c) Chọn thầu và chấm thầu 
Sau khi nhận được quyết định phê duyệt hồ sơ mời thầu chủ đầu tư tổ chức mở 

thầu, chấm thầu và gửi báo cáo trình Giám đốc ĐHQGHN phê duyệt kết quả đấu thầu.   
Ban Kế hoạch Tài chính là đầu mối tiếp nhận thẩm định và trình Giám đốc 

ĐHQGHN phê duyệt kết quả đấu thầu và trả lời các đơn vị về kết quả phê duyệt trong 
thời hạn 15 ngày kể từ khi nhận được báo cáo hoàn chỉnh. 

6.4  Mua sắm, bàn giao và quản lý sử dụng thiết bị, vật tư 
Chủ đầu tư tổ chức ký kết hợp đồng mua sắm thiết bị, hàng hoá theo kết quả đấu 

thầu của dự án đã được ĐHQGHN phê duyệt và chịu trách nhiệm thực hiện hợp đồng đã 
kí kết. Các đơn vị thực hiện dự án có nhiệm vụ tổ chức nghiệm thu dự án, bàn giao để 
đưa vào quản lý và sử dụng tài sản đã mua sắm theo các quy định của Nhà nước và của 
ĐHQGHN. Thành phần tổ nghiệm thu dự án phải có cán bộ trực tiếp sử dụng, quản lý 
các sản phẩm của dự án.  

Việc dán tem các thiết bị và khai báo vào sổ quản lý thiết bị theo quy định của 
ĐHQGHN phải được thực hiện đồng thời với việc kí kết nghiệm thu thiết bị với sự có 
mặt của cán bộ quản lý đơn vị và cán bộ sử dụng thiết bị. 

Đối với các thiết bị Bảng A phải có báo cáo hiệu quả sử dụng hàng năm (theo tiêu 
chuẩn đánh giá hiệu quả sử dụng thiết bị của ĐHQGHN). 

Các đơn vị thực hiện dự án có nhiệm vụ tổ chức nghiệm thu dự án. 
6.5 Kiểm tra việc quản lý và sử dụng trang thiết bị  
ĐHQGHN sẽ tổ chức kiểm tra định kỳ và đột xuất việc quản lý, hoạt động,sản 

phẩm, khả năng giải ngân và hiệu quả của dự án. 
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Chương IV 
GIÁM SÁT, ĐÁNH GIÁ, QUẢN LÝ, PHÁT TRIỂN DỰ ÁN 

 
Điều 7. Quản lý dự án  
7.1 Hệ thống tổ chức quản lý dự án 
Hệ thống quản lý các dự án ở ĐHQGHN tuân theo sơ đồ sau: 
              

                 
Văn phòng và các Ban chức năng có trách nhiệm giám sát, kiểm tra các nội dung 

liên quan đến chức năng nhiệm vụ của mình trong dự án. 
7.2 Ban Điều hành  dự án ở đơn vị 
Trường hợp Ban QL&PTDA làm chủ đầu tư, Ban QL&PTDA phối hợp với các 

Ban chức năng và Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc ĐHQGHN quyết định thành lập Ban 
Điều hành dự án ở đơn vị. Trường hợp đơn vị trực thuộc ĐHQGHN làm chủ đầu tư, tuỳ 
theo quy mô dự án, đơn vị có thể thành lập Ban Điều hành dự án ở đơn vị. Các đơn vị 
phối hợp với Ban QL&PTDA để ra quyết định thành lập Ban Điều hành dự án của đơn 
vị. Cơ cấu tổ chức và bố trí nhân sự của Ban Điều hành dự án ở đơn vị gồm có Trưởng 
Ban, các Phó trưởng Ban, các Bộ phận có liên quan /KHCN/ Đào tạo/Quản trị/ Tài chính- 
Kế toán v.v… 

7.3 Chức năng, nhiệm vụ của Ban Điều hành dự án ở đơn vị. 
Ban Điều hành dự án ở đơn vị trực tiếp thực hiện các khoản mục của dự án theo 

quy định của Nhà nước và của ĐHQGHN. 
Nhiệm vụ và cơ chế phối hợp của các thành viên chủ chốt trong hợp đồng bàn giao 

dự án và trong Ban Điều hành dự án phải được phân công rõ bằng văn bản  phù hợp với 
mục tiêu sản phẩm, nội dung cụ thể của từng dự án. 

 Điều 8. Giám sát, đánh giá đầu tư đối với dự án  
8.1 Yêu cầu và nội dung giám sát, đánh giá đầu tư gồm 
a)Tiến độ thực hiện kế hoạch của dự án, cụ thể là: 
- Tiến độ thực hiện các mục tiêu sản phẩm đầu ra của dự án; 

Ban Giám đốc 
ĐHQGHN 

Văn phòng và các 
Ban chức năng 

Ban Quản lý và 
phát triển Dự án 

Các đơn vị trực 
thuộc 

Ban Điều hành 
dự án ở đơn vị 



 11

- Tiến độ thực hiện các biện pháp tổ chức thực hiện dự án; tiến độ và quy trình giải  
ngân. 

b) Giám sát, đánh giá việc thực hiện dự án theo các nội dung đã được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt và việc chấp hành các quy định của Nhà nước về đầu tư xây dựng và 
mua sắm trang thiết bị; 

c) Qua giám sát, đánh giá đầu tư, phát hiện các nội dung phát sinh và nguyên nhân 
để điều chỉnh và đề xuất, kiến nghị với ĐHQGHN xử lý bảo đảm tính hiệu quả, tính khả 
thi của dự án;  

d) Trách nhiệm của ĐHQGHN, các đơn vị tham gia dự án trong việc thực hiện 
triển khai các nhiệm vụ của dự án; 

e) Các nội dung khác. 
8.2  Tổ chức  thực hiện giám sát, đánh giá dự án 
 ĐHQGHN hoặc người được uỷ quyền quyết định đầu tư có trách nhiệm tổ chức 

thực hiện việc giám sát, đánh giá đầu tư. Một số dự án theo yêu cầu phải gửi báo cáo Bộ 
Kế hoạch và Đầu tư để tổng hợp, báo cáo Thủ tướng Chính phủ. 

Ban QL&PTDA là đầu mối thực hiện giám sát, đánh giá dự án với các chức năng 
được quy định trong Điều lệ tổ chức và hoạt động của Ban QL&PTDA (quyết định số 
4410/QĐ-TCCB ngày 24/12/2009 của ĐHQGHN). 

Văn phòng và các ban chức năng có trách nhiệm phối hợp với các đơn vị liên quan 
theo dõi, giám sát, đánh giá việc thực hiện các nội dung, sản phẩm của dự án liên quan 
đến chức năng nhiệm vụ của mình. 

Các đơn vị thực hiện và hưởng thụ dự án có trách nhiệm báo cáo tiến độ thực hiện 
theo yêu cầu của Ban QL&PTDA.   

 
Điều 9. Tổng kết và triển khai áp dụng, phát triển dự án 
9.1  Báo cáo tổng kết 
Báo cáo tổng kết thực hiện dự án gồm toàn bộ tình hình thực hiện dự án, sản 

phẩm, hiệu quả và tác động của dự án, đánh giá mức độ đạt các chỉ tiêu của dự án, đề 
xuất hướng phát triển nhiệm vụ tiếp theo, các giải pháp và điều kiện duy trì các hoạt động 
dự án sau giai đoạn đầu tư  ( theo mẫu trong phụ lục 6 ). 

9.2 Đánh giá điều kiện triển khai áp dụng dự án 
a) Tổng hợp, giới thiệu sản phẩm của dự án. 
b) Khả năng tìm kiếm các đối tác, cơ quan đơn vị, cá nhân có thể sử dụng sản 

phẩm dự án. 
c) Khả năng chuẩn bị các điều kiện cần thiết để chuyển giao sản phẩm dự án cho 

các đối tác. 
d) Khả năng chuẩn bị các nguồn lực để duy trì kết quả của dự án. 
e) Khả năng đóng góp tài chính để phát triển dự án tiếp theo. 
f) Năng lực quản lý, đảm bảo duy trì và phát triển kết quả dự án. 
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9.3 Đánh giá nguồn lực xây dựng và phát triển các dự án tiếp theo 
    Đơn vị thực hiện và hưởng thụ dự án phối hợp với Ban QL&PTDA có trách 

nhiệm tìm nguồn, xây dựng các dự án mới. ĐHQGHN sẽ xem xét và quyết định phát 
triển dự án phù hợp với Chiến lược phát triển, kế hoạch 5 năm ĐHQGHN và các yêu cầu 
cần thiết khác.  

9.4 Tổ chức tổng kết dự án 
Đơn vị thực hiện dự án có trách nhiệm lập báo cáo và tổ chức tổng kết việc triển 

khai thực hiện dự án và đánh giá khả năng phát triển dự án. Ban QL&PTDA có trách 
nhiệm chỉ đạo, kiểm tra việc tổng kết thực hiện dự án. 

Văn phòng, các ban chức năng có trách nhiệm phối hợp với các đơn vị theo dõi 
đánh giá tổng kết các nội dung, sản phẩm của dự án liên quan đến chức năng nhiệm vụ 
của mình và gửi cho Ban QL&PTDA để tổng hợp thành báo cáo đánh giá chung. Chủ 
đầu tư bàn giao kết quả, sản phẩm, báo cáo tổng kết cùng toàn bộ tài liệu liên quan đến 
dự án ở dạng bản in và bản điện tử cho đơn vị sử dụng cuối cùng, Trung tâm Thông tin 
Thư viện và Ban QL&PTDA. 

 
Chương V 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 
 
Điều 10. Trách nhiệm thực hiện và hiệu lực thi hành 
 Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc ĐHQGHN chịu trách nhiệm xây dựng, triển 

khai và đôn đốc thực hiện các dự án theo Hướng dẫn này. 
Ban QL&PTDA, Văn phòng và các Ban chức năng của ĐHQGHN có trách nhiệm 

phối hợp và hướng dẫn các đơn vị thực hiện chủ trương của ĐHQGHN. 
Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc các đơn vị phản ảnh về ĐHQGHN 

thông qua Ban KHCN để xem xét, giải quyết. 
Hướng dẫn này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký./. 
 
                                               

Nơi nhận: 

- Giám đốc (để báo cáo);     

- Các Phó Giám đốc (để biết);         
- Ban QL&PTDA (để thực hiện); 

- Các đơn vị trực thuộc ĐHQGHN (để thực hiện);                         

- VP, Các ban chức năng (để phối hợp); 

- Lưu: VT, Ban KHTC, Ban KHCN,Đ50. 

KT.GIÁM ĐỐC 
PHÓ GIÁM ĐỐC 

 
(đã ký) 

 
 
 

TS.  Phạm Quang Hưng 
 


