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Vé viéc: Ung dung Microsoft Teams trong quan ly dw dn.

B& phén thuc hién : BCH du 4n va cac nhan sy phdi hop véi BCH

BAN GIAM DOC THANH POAN Group

Can cir:

Yéu ciu nang cip cdng cu phdi hop trong quan Iy thi cong dv &n, hop nhét cac cong cu trao doi
va phd&i hgp ndi bd
Trinh d6 nhan s hién tai cha cdc BCH va cac bo phan lién quan

QUYET BINH

Ung dung cdng cu Microsoft Teams trong quan Iy diéu hanh du @n thi cong

T4t c& cac BCH s& str dung cong cu Microsoft Teams trong viéc diéu hanh va quan ly cong viéc.
M&i du &n, Ban Gidm D&c s& chi tao 1 nhém Team duy nhat phuc vu cho moi céng viéc cla duv
an. Mi hang muc cong viéc s& cé 1 kénh riéng trong nhom dé trao d6i. Trong mdi kénh s& trao
ddi theo cac chl d@é riéng.

Ngodi trao déi qua cdc kénh quy dinh, cdc trao d8i néi bé khdc (ké ca Chat) déu phdi duoc thuc
hién trén Teams, vi trong Teams dd cé cdng cu Chat (giéng WhatsApp, Zalo) réi.

Lwu y quan trong:

Nghiém cém si dung WhatsApp, Zalo d€ trao déi céng viéc ndi bd, WhatsApp, Zalo chi dé trao
déi véi bén ngodi.

Nghiém cdm tgo cdc nhém, kénh bi m@at khdc dé trao d6i vin dé diéu hanh thi céng tai dw dn khi
chuwa dwoc phép cia Ban Gidm DAc. Pigu nay trdnh viéc che gidu cdc 16i hodc vdn dé nghiém
trong khién céng ty phdn tng khéng kip thoi.

Ngquyén tdc s& dung chung:

Mot nhédm (Team) dugc chia lam nhiéu kénh (channel), mdi kénh s& phuc vu cc cha dé cong
viéc khac nhau. Vi thé, khi trao d6i phdi hop yéu cdu moi ngudi phai dua thong tin Ién ding kénh
(channel) quy dinh.

Nhém (Teams) clia tat ca cac du &n phai cé dai dién cla cac phong ban sau la Admin: Thi cdng
(Ph6 TGP phu trach thi cdng), Dy thau (Phé TGD phu trach dur thau), Tredng phong Cung (ng,
Truwdng phong QS. Cac thanh vién khac do Chi huy truéng quyét dinh.

Théng tin trong kénh (channel) dwoc quan Iy theo céc chli d& va y kién (comments) (gan giong
nhu group trén Facebook). D4y Ia cdch quan ly khoa hoc rat phu hop cho trao d&i cdng viéc va
tranh tréi mat thong tin (nhu trén nhém Chat). Vi vy, yéu cau moi ngudi khi trao déi phai tao
cha d@ va ndi dung rd rang.

Khong tao cdc nhém Chat (trao d6i nhanh) trén Teams, céc trao d6i nhanh trong cdng viéc phai’
dwoc thuc hién riéng (trao ddi truc ti€p véi tirng ngudi chir khdng trao d6i nhém), nghiém tic
thuc hién didu ndy dé khong bi rac thong tin trén Teams.

Trang 1

Ung dung MS Teams trong cong tdc quan ly duw dn




- Cdc chithj giao viéc, d& xudt, xin y kién,... phdi dwoc nhéc r tén (tag tén) ngudi tiép nhdn dé gdn

trach nhiém xi ly, tuyét déi khéng ndi chung chung dang “bé phén....”. Piéu nay ciing gilp nhitng

ngudi khéng duwoc nhdc tén cé thé tap trung vao céng viéc (trdnh bj lam phién khéng cén thiét).

- Théng tin dugc ddng (post) trén cdc kénh phdi c¢é chd dé va néi dung ré rang, cdc trao déi cho

chu @& dé phdi & dang tra 14, y ki€n (comments).

Théng tin cac kénh (channel) chia dw én

1.

So d6 kénh (channel) trong nhém Teams clia dw &n

i Chung l i I ' 3.Cong Viéc l l 4. Shop va l
(General) 1.Chi huy 2.Phé duyét Hang Ngay HoaniCong 5. Cung tng 6.Thanh Toan 7.Bdo cdo

l Shop/ Khéi l I Lap dat/ l Don hang/ Tam (rng/
lugng Nghiém thu Cép phat Thanh toan BCT/BCTH

e Kénh: Chung (General)

Loai kénh: Kénh chung, tit ca cac thanh vién nhém d&u Ia thanh vién cla kénh nay, cé thé
xem va trao d8i théng tin.

N&i dung trao d8i: Théng bdo va chi thi cdc van d@ chung cla du &n, khéng trao déi céc van
dé chuyén mon & day.

e Kénh: 1.Chi huy

Loai kénh: Kénh riéng, chi nhirng thanh vién kénh méi xem va trao d&i dwoc thong tin.

Thanh vién: phé TGD phu trach thi cdng, K& toan trwdng, CHT, CHP (néu cd), trwéng PDT,
trudng PQS va trudng bd phan QS dy an, trwvdng PCU, trudng BVT, Tha kho (v&i dy an 1én).

N&i dung trao d8i: Day 1a kénh nhan chi thj tlr Ban Gidm déc, xin phé duyét chi phi I&n (Ion
hon quyén han tw quyét cia CHT), bdo cdo tinh hinh chi tiéu clia dy 4n, xin y kién cdc van d&
I&n cha dy an, xin chi thj thye hién phét sinh, trao d&i cac van dé nhay cam,...

e Kénh: 2.Phé duyét

Loai kénh: Kénh chung, tat ca cac thanh vién nhém d&u I3 thanh vién cla kénh nay, cé thé
xem va trao d&i théng tin.

N&i dung trao ddi: Cac bd phan s& giri cdc d8 xuat, yéu ciu can phé duyét 1én ddy, CHT hodc
ngudi dugc uy quyén sé& xem xét dé phé duyét trudc khi trién khai. Vi du: phé duyét Shop,
kh&i lwvgng dat hang, dé trinh vat tw, giai phdp x{r Iy va xin chi thi cho céc viéc quan trong.

Moi théng tin ho3c trao d8i duoc chét & kénh khac, nhém khdc,... phai chuyén tiép t&i kénh
nay va dwoc xac nhan lai méi duwoc coi |3 phé duyét chinh thirc. Nghiém tac thue hién didu
nay dé tranh tranh c3i hoic r8i théng tin.

e Kénh: 3.Cong Viéc Hang Ngay

Loai kénh: Kénh chung, tat cd cac thanh vién nhém déu [a thanh vién cha kénh nay, c6 thé
xem va trao d8i théng tin.
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Ung dung MS Teams trong cbng téc quan Iy di én
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Lwuy:

- N&i dung trao d8i: Phat hanh cac chi thi giao viéc hang ngay cho toan bd BCH, phat hanh cac
chi thi giao viéc cho tirng ngudi (thudc bd phan thi cdng), céc can bd ki thuat cé thé xin y
ki€n chi dao nhanh tai day cho cac van dé vuédng méc nho.

Kénh: 4.Shop va Hoan Cong

- Loai kénh: Kénh chung, tat ca cac thanh vién nhém déu la thanh vién clda kénh nay, cd thé
xem va trao d&i théng tin.

- N&i dung trao d&i: Cap nhat va trao ddi cac théng tin ky thudt, ban vé trudc khi glti sang
nhém "2. Phé Duyét" dé xin phé duyét. Néu trién khai Shop tir xa thi bd phdn Shop s& g
link bén vé |én day d& cédn bd BCH kiém tra trudc khi chuyén sang nhém "2.Phé Duyét".

Kénh: 5.Cung &rng

- Loai kénh: Kénh chung, tat ca cdc thanh vién nhém déu I3 thanh vién cda kénh nay, cé thé

xem va trao di théng tin.

- Néi dung trao d6i: Khdi lwgng dat hang (trwdc khi trinh CHT phé duyét trén kénh “2.Phé
duyét”), theo ddi tinh trang (d3t hang, giao hang, di tra,...) don hang d3 duoc phé duyét,
theo dbi tinh trang cdp phat hang hod, bdo cdo ton kho,...

Kénh: 6.Thanh toan

- Loai kénh: Kénh riéng, chi nhitng thanh vién kénh mdi xem va trao déi dwoc thong tin.

- Thanh vién: phé TGD phu trach thi cdng, CHT, CHP (néu cd), trwdng PQS va bd phan QS dv
an, trwdng PCU, K& todn trudng va ké todn dy an.

- N&i dung trao d6i: Nghiém thu thanh todn véi CDT, tam (rng thanh todn cho ddi tac t& ddi,
thanh toan cac chi phi lén,...

Kénh: 7.Bdo cdo

- Loai kénh: K&nh chung, tat ca cac thanh vién nhém déu 13 thanh vién cla kénh nay, cé thé
xem va trao d&i théng tin.

- N&i dung trao d&i: Day 1a kénh dé giri tat ca cac bdo bao theo quy dinh nhu: Bdo cdo tuan,
bdo cdo thang, bdo cdo chuyén d&, bdo cdo theo yéu cau,...
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Kénh khdc...: 1a cdc kénh do CHT tao thém cdn cit nhu ciu cdng viéc cda du én.
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Shop chu yéu duoc trién khai tai trung tdm, cdc trao d6i vé Shop thuc hién theo quy trinh phéi” =/
hop riéng cda Viét BIM, vi thé kénh "Shop va Hoan Céng" chd yéu Ia kénh trao déi ndi bé cda BCH:/
Sau khi ban vé Shop dwoc CHT phé duyét trén BIM 360, link ban vé phdi dugrc upload Ién kénh

“2.Phé duyét” cda du dn va xdc nhén lai d€ cdc bé phén tién hanh cdc budce trinh duyét BQL.

Kénh “5.Cung &ng” la kénh cta du dn, PCU chi tham gia dé ndm théng tin va cung cép tinh trang
don hang. Viéc ddt hang thuc hién theo quy trinh cda PCU.
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