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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 33) 

- Đề xuất của nhà thầu về việc bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc (Mẫu số 34) 

- Dự toán bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc do Nhà thầu lập (Mẫu số 35) 

- Phê duyệt dự toán của Chủ đầu tư (Mẫu số 36) 

- Phê duyệt của Chủ đầu tư về việc thực hiện bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc (Mẫu 
số 37) 

- Phụ lục Hợp đồng về việc bổ sung, hiệu chỉnh các hạng mục công việc (Mẫu số 38) 

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 33); 

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 34); 

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 35); 

Bước 4: Chủ đầu tư thẩm định, phê duyệt dự toán trên cơ sở tài liệu do Nhà thầu trình (Mẫu số 
36); 

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 37); 

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 Phụ lục Hợp đồng quy định tại Mẫu số 38). 

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 

 


