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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia Ban Quan ly dy 4n dau tw xiy dung
cac cong trinh giao thong tinh Thai Nguyén

GIAM POC BAN QUANLY DU AN PAU TU XAY DUNG
CAC CONG TRINH GIAO THONG TiNH THAI NGUYEN

Can cir Ludt vién chirc ngay 15/11/2010;

Can cik cde Nghi dinh ciia Chinh phu: sé 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 vé
tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chire; s6 41/2012/NP-CP ngay 08/5/2012 quy
dinh vé vi tri viéc lam trong don vi si nghiép céng ldp; sé 16/2015/ND-CP ngay
14/02/2015 quy dinh co ché tw chii ciia don vi s nghiép céng ldp; sé 56/2015/ND-CP
ngay 09/6/2015 vé danh gid va phdn loai cén bé, cong chire, vién chire; s6
30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 vé cong tdc vin thu;

Céin cir Quyét dinh sé 01/2015/0P-UBND ngay 07/01/2015 ciia UBND tinh
Thdi Nguyén vé viéc Ban hanh Quy dinh phéan cdp quan Iy t6 chitc b mdy, bién
ché, tién luong, cdn bg, cong chire, vién chitc va lao dong hop dong trong cdc co
quan, don vi thugc tinh Thai Nguyén,

Can cik Quyét dinh s6 3582/0P-UBND ngay 23/12/2016 cia UBND tinh Thdi
Nguyén Quyét dinh thanh ldp Ban Quén Iy dw dn dau tu xdy dung cdc cong trinh
giao thong tinh Thai Nguyén;

Cdn cir Quyét dinh s6 248/QP-UBND ngay 02/02/2017 ciia UBND tinh Thdi
Nguyén vé viéc Ban hanh Quy ché t6 chitc va hoat déng ciia Ban Qudn 1y dw dn
dau tw xdy dung cdc cong trinh giao théng tinh Thdi Nguyén;

Can cir Quyét dinh s6 03/0P-BOLDAGT ngay 02/01/2020 ciia Ban Qudn 1y
dw én dau tw xdy dung cdc cong trinh giao théng tinh Thdi Nguyén vé viéc ban
hanh Quy ché lam viéc ciia Ban Qudn 1y dw dn dau tw xdy dung cdc cong trinh
giao théng tinh Thai Nguyén;

Theo dé nghi ciia Truéng Phong Ké hoach va Qudn Iy dau tw xdy dung,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Ban Quan
Iy du 4n dAu tu xay dung céc cong trinh giao thong tinh Thai Nguyén.



Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngdy ky va thay thé Quyét
dinh sé 03/QD-BQLDAGT ngay 02/01/2020 ctia Ban Quan 1y du an dau tu xay
dung céc cong trinh giao thong tinh Thai Nguyén.

Pidu 3. Gidam ddc, cac Pho Giam dbc Ban; Chéanh Vian phong Ban; Trudng
céc Phong thudc Ban va toan thé can bg, vién chirc, ngudi lao dong trong Ban chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. 14k

Noi nhan:

- Nhu diéu 3;

- UBND tinh Thai Nguyén(bao céo);

- S& Noi vu tinh Théai Nguyén (bao céo);
- Luvu: KH&QLDTXD, VT, VP.
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UBND TiNH THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QLDA PAU TU XAY DUNG Péc lap - Tw do - Hanh phic
CAC CONG TRINH GIAO THONG

QUY CHE LAM VIEC
ciia Ban Quan Iy dw 4n dau tw xAy dung cic cong trinh giao thong tinh Thai Nguyén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6.: 0% /QD- BOLDAGT ngay A4 /4/ 2020 cua
Ban Qudn Iy di dn dau tie xdy dung cdc cong trinh giao théng tinh Thdi Nguyén)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Didu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twgng ap dung.

1. Quy ché nay quy dinh vé: Pham vi trach nhiém; Viéc xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac; Quan ly, soan thao va ban hanh vin ban; Ché 5 hoi hop,
théng tin, bao c4o; Pi cong tac, tiép khach; Cong tac phdi hop, trach nhiém giai
quyét mot sé cong viée, nhiém vu cu thé va mot s6 ché do khac ciia Ban Quan ly
du 4n dau tu x4y dung céc cdng trinh giao thong tinh Thai Nguyén trong viéc quan
ly, diéu hanh, thuc hién chtrc ning, nhiém vu cta Ban.

2. Gidm dbc, cac Phé Gidm dbc, Chanh Vin phong, Truéng cic Phong
chuyén mon va can bg, vién chirc, nguoi lao dong ctia Ban Quan ly du an dau tu
xdy dung cac cong trinh giao thong tinh Thai Nguyén; Cac t6 chirc, ca4 nhan cé
quan hé lam viéc véi Ban Quan ly du an dau tu xay dung cac cong trinh giao thong
tinh Thai Nguyén déu chiu su diéu chinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc.

Ban Quén ly du an dau tu xdy dung cac cong trinh giao thong tinh Théai Nguyén
lam viéc theo cac nguyén tdc sau day:

1. Thuc hién nguyén tic tap trung dan chu, vira bao dam phat huy vai tro lanh
dao cua tép thé Ban, vira dé cao vai trd trach nhiém c4 nhan cia Gidm déc, cic Phé
Giam dbc, Trudng cac phong chuyén mén, mdi can b, vién chirc lao dong trong
co quan nham x4y dung khéi doan két, hoan thanh t6t moi nhiém vu duoc giao.

2. Giai quyét cong viéc theo quy dinh ctia phap luat, su chi dao, diéu hanh cua
UBND tinh, By Giao thong van tai; bao dam sy lanh dao cua Cép Uy Dang trong
viéc thuc hién chirc nang, nhiém vuy, quyén han dugc giao.

3. Trong phan cbng giai quyét cong viéc, mdi viéc chi duge giao cho mdt
phong, mdt ngudi phu trach va chiu trach nhiém chinh. Cip trén khéng lam thay
cong viée ctia cAp dudi, tap thé khong 1am thay cong viéc cia ca nhan va nguoc lai.




Chanh Vin phong, Trudng cac phong chuyén mén duge giao cong viéc phai chiu
trach nhiém vé tién do va két qua cong viéc phong dugc phén cong.

4. Bao dam tuén thu trinh ty, tha tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo
quy dinh cua phép luat, theo chuong trinh, ké hoach cong tac va sy chi dao cua
Giam dbc Ban.

5. Céc hoat dong cua Ban Quan ly du an dau tu xay dung céc cong trinh giao
thong tinh Thai Nguyén phai bao dam phét huy ning luc va sé trudng ctia mdi cén
bd, vién chirc, nguodi lao dong; dé cao su phéi hop cong tac, trao dbi thong tin
trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vy,
quyén han dugc phép luit quy dinh.

6. Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong.
Chuong 11
QUY PINH CU THE
Muc 1: PHAM VI TRACH NHIEM

Piéu 3. Nhiém vu, quyén han, trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc
ciia Giam déc.

1. Giam dbc Ban 1a nguoi dimg dau co quan, 13 ngudi lanh dao, quan 1y,
didu hanh moi cong viéc cua Ban theo ché do thu trudng; chiu trach nhiém trude
Thuong truc Tinh uy, Hoi d@)ng nhan dan tinh, Uy ban nhan dan tinh, Chu tich
Uy ban nhan dan tinh va trude phap luat vé viéc thuc hién chtrc ning, nhiém vu,
quyén han va t chirc bd may ctia Ban.

2. Phu trach chung céc linh vuc ctia Ban va truc tiép phu trach vé quy hoach,
ké hoach, cong tac td chirc va tai chinh ctia Ban.

3. Ky cac hop ddng xay dung véi cac nha thau duge lua chon, hop dong lao
dong dbi véi can bd, vién chic thude Ban.

4. Gidm d6c Ban c6 trach nhiém danh gid va phan loai can b, vién chirc
thudc quyén quan ly theo quy dinh. Thuc hién viéc bd nhiém, mién nhiém, khen
thuong, ky luat can bg, vién chic theo phéan cép; cu di dao tao, sir dung, bd tri,
chuyén dbi vi tri cong tac ctia can bd, vién chiic theo quy dinh nhim nang cao nang
luc cong tac dap ung yéu cau nhiém vu duoc giao; chi dao thuc hién cong tac cai
cach hanh chinh trong co quan theo quy dinh; thuc hién cac bién phap thuc hanh
tiét kiém, chéng lang phi, phong nglra, ngin chin hanh vi tham nhiing; tao diéu
kién dé co quan, td chirc va cén bd, vién chuc thuc hién quyén dan chu, kiém tra,
gidm sat cac hoat dong cuia co quan; kip thoi xtr ly moi hanh vi vi pham phép luét,
quy ché 1am viéc ctia co quan thudc thim quyén cia Gidm dbc. Giam déc 1a nguoi
dai dién cao nhét trong cac moi quan hé dbi ndi, dbi ngoai thudc Ban.



5. Giam dbc phan coéng (ay quyén theo thAm quyén) cho cac Phé Giam dbc
phu trach mot sb linh vuc cong tac va chi dao su phéi hop giita cac Phé Giam ddc
trong qua trinh thuc hién nhiém vu dugc giao.

Khi Gidm déc ving mit, Giam doc uy quyén cho mét Phé Giam dbc diéu
hanh hoat dong va giai quyét cac cong viéc ctia Ban.

6. Giam déc thuong xuyén gitt méi lién hé v6i Cip ty, Ban Chép hanh Cong
doan, Ban Chép hanh Poan Thanh nién, nhdm phat huy tri tué tap thé tao 1én sy théng
nhét cao trong co quan, dong thoi c6 trach nhiém chim lo doi séng vt chét, tinh than
cua can bg, vién chirc trong pham vi ché d9, chinh sach hién hanh ctia Nha nudc.

Piéu 4. Nhiém vu, quyén han, trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc
ciia cic Phé Giam dbc.

1. Cac Phé Giam dbc 1a ngudi gitp Giam dbc chi dao, diéu hanh mot s linh
vuc cong tc duoc Giam dbc iy quyén, phan cong; thuong xuyén bao cio Giam
dbc cac cong viée duge phan cong phu trach; chiu trach nhiém trude Giam dbe va
trude phap luét vé nhiém vu cong tac dugc phan cong.

2. Pho Giam doc ky céc van ban c6 lién quan dén cong viéc thude linh vuc
duoc phan cong phu trach va cac van ban khac duge Gidm doc iy quyén.

3. Trong pham vi quyén han duoc giao, cic Phé Giam déc chu dong xir Iy cong
viée, néu c¢6 van dé lién quan dén céc linh vuc cong tac ctia Phé Gidm ddc khéc phu
trach thi chii dong phéi hop dé giai quyét. Truong hop c6 ¥ kién khéac nhau thi Phé
Giam dc dang chi tri xir ly cong viée d6 bdo cdo Giam dbc quyét dinh.

4. Hang tuan cac Phé Giam ddc téng hop tinh hinh cdng viéc minh phu trach
béo cdo Giam ddc tai cudc hop giao ban dau tuan. Trong chi dao diéu hanh, néu c6
van dé lién quan thudc linh vuc Gidm dbc truc tiép phu trach, nhiing phat sinh
ngoai ké hoach, nhimng van dé chua dugc quy dinh, cac Phé Gidm dbc cha dong dé
xudt, bao cdo Giam ddc quyét dinh.

Pi¢u 5. Nhiém vu, quyén han, trich nhiém, pham vi giai quyét cong viéc
cia Chanh Vian phong, Truwéng cac phong chuyén mon.

1. Chanh Vin phong, Truéng phong thudc Ban (cdp Truong phong) 1am viée
theo ché do thu trudng, gitp Gidm dbc, cac Pho Giam déc va chiu trach nhiém
truéc Gidm déc, cac Phé Giam ddc dwoge phén cong phu trach va trude phép luat
vé t6 chiic thyuc hién céc nhiém vy, quyén han ctia phong; vé tién do, chit lugng,
higu qua thyuc hién cdc nhiém vu dugc giao. Trudng hop cip Trudng phong véng
mat khong truc tiép chi dao, diéu hanh duogc hoat dong cua don vi dugc giao phu
trach thi phai iy quyén cho cép phé cia minh giai quyét nhung phai chiu trach
nhiém vé&i vai tro 12 nguoi ding dau cip phong.



2. Chanh Vin phong thuc hién nhiém vu, quyén han quy dinh tai Khoan 1
Piéu nay va nhiém vy, quyén han sau day:

- Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac tuln, thang, quy, nam; dé xuét voi
Giém dbc cac giai phap dam bao thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac ciia Ban.
Pén déc cac phong chuyén mén té chirc thuc hién céc ndi dung, chuong trinh, ké
hoach cong tac da dugc lanh dao Ban phé duyét va bao cao két qua thuc hién.

- Chénh Vin phong ky thira 1énh Gidm dbc céc gidy to, van ban nhu: Gidy gi6i
thidu, Gidy di duong, Lénh diéu xe, Thong bao, mot s6 van ban luu hanh ndi bd co quan.

- Tham muu x4y dung Quy ché 1am viéc ctia Ban va theo doi, kiém diém viéc
thuc hién Quy ché dong thoi tiép nhan ¥ kién phan hoi, téng hop nhimg van &
vuéng méc phat sinh trong qué trinh thuc hién, bao cdo dé xuét Giam ddc xem xét,
quyét dinh stra dbi bb sung Quy ché cho phu hop.

- Gitp Giam doc vé cong tac to chuc, can b va che dg, chinh sach cta can
bd, vién chirc.

- T6 chirc quan ly va hudng din thuc hién cong tac: Quan tri ndi vu co quan;
Cbng tac van thu - luu trit; Cong tac an toan vé sinh lao dong - Phong chéng chay nd;
Cong tac an ninh ndi by, bdo vé€ co quan; Tham muu thuc hién cong tac thi dua,
khen thudng, ky luat...

- Téng hop théng bao két luan cia Gidm dbc hodc cac Phé Giam ddc trong
giao ban dinh ky hang thang, quy; cdc hdi nghi kiém diém tién do va chét luong
cong trinh hodc cac nodi dung khic co lién quan. Theo dbi dén ddc céc bdo cdo
chuyén dé khéc cta cac phong chuyén mén.

- Gitp Giam ddc trong viéc cung cip thong tin dbi voi cac phuong tién thong
tin dai chiing, céc t6 chtrc, cd nhan theo quy dinh; Quan tri céng thong tin dién tir
ctia Ban va hé théng quan 1y vin ban dién t.

- Phén cong nhiém vu, kiém tra, d6n ddc viée thuc hién c6ng viéc cua cac Pho
Chanh Vién phong va can bg, vién chirc, nguoi lao dong thudc phong quan ly. Theo
doi danh gia cén bg, vién chure, lao dong dugc giao quan ly.

- Ky trach nhiém véi cac van ban cia Van phong trudce khi trinh Lanh dao
Ban ky ban hanh. Truong hop ving mit, phai ty quyén lai cho Phé Chénh Vin
phong ky thay nhung van phai chiu trach nhiém ddi véi van ban nay.

- Quan ly co s& vat chét, tai san, bao dam phuong tién, diéu kién 1am viéc cia
don vi.

- Thuc hién céc nhiém vy khac do Gidm déc, cac Phé Gidm dbe giao va
bdo cdo két qua cong viéc véi Gidm doc, cac Phé Giam doc.



3. Trudong phong thuc hién nhiém vu, quyén han quy dinh tai Khoan 1 Diéu
nay va cac nhiém vu, quyén han sau day:

- Xay dung chuong trinh, ké hoach céng tac theo chirc ning, nhiém vu cua
phong, 1anh dao Ban; Chu dong tham muu cho Gidm doc hodc Phé Giam doc truc
tiép phu trach vé viéc thuc hién cac nhiém vu thudc chirc ning, nhiém vu ciia phong.

- X4y dung, trinh Gidm ddc xem xét dé trinh cap c6 thAm quyén ban hanh céc
vin ban quy pham phép luat; dé xuat, kién nghi sira d6i cdc van ban quy pham
phap luat, cac ché @0, chinh sach thudc linh vuc cong tac duogc giao.

- Thue hién ché d6 thong tin bao cdo theo quy dinh nhiém vu ctia phong trong
linh vuc cong tdc ma phong dam nhi€ém hodc lanh dao Ban giao.

- Phan c6ng nhiém vy, kiém tra, don doc viéc thuc hién cong viéc cua cac Pho
Trudng phong va cén b, vién chirc, nguoi lao dong thude phong quén ly. Theo doi
danh gia can bg, vién chuc, lao dong dugc giao quan ly.

- Chu tri hodc tham gia phdi hop véi cac Trudng phong khéc chudn bi cac ndi
dung tai liéu trong giai quyét cong viéc 6 lién quan.

- Ky trach nhiém vdi cac van ban ciia Phong trude khi trinh Lanh dao Ban ky
ban hanh. Trudng hop ving mit, phai tiy quyén lai cho Ph6 Trudng phong ky thay
nhung van phai chiu trach nhiém dbi véi van ban nay.

Piéu 6. Nhiém vu, quyén han, trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée
cia Phé Chanh Van phong, Phé Truwéng phong.

1. Phé Chanh Vian phong, Phé Trudng phong (cdp Phé Truéng phong) 1a
ngudi gitip viée cho cdp Trudng phong, dugc cip Trudng phan cong phu trach truc
tiép mot s& mat cong tac cu thé, chiu trach nhiém trude cip Trudng phong, trude
Lanh dao Ban va trudc phéap luat vé cac nhiém vu duoc phan cong phu trach.

2. Thay mit cap Trudng phong khi Trudng phong di véng, sau d6 phai béo céo
lai va chiu trach nhiém trudc Trudng phong, trudc Lanh dao Ban, trudc phap luat ve
nhiing céng viéc ma minh da giai quyét.

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han, trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée
ciia can b, vién chirc.

1. Cén b, vién chitic cac phong lam viéc truc tiép voi Trudng phong, cong viéc
cu thé do Trudng phong phan cong va chiu trach nhiém vé phin viéc dugce giao.
Truong hop lanh dao Ban giao nhiém vu truc tiép thi phai t§ chirc thuc hién sau dé
bao c4o lai v6i Trudng phong biét dé tong hop, theo dbi tinh hinh thuc hién nhiém vu.

2. Can b9, vién chirc khi thi hanh nhiém vy, céng vu phai tuin tha va thuc
hién ding cac quy dinh ctia phép lut vé can b, vién chie. Chép hanh nghiém tic
thoi gian lam viéc theo quy dinh cuia phép luat, ddm bao ngay lam viéc 08 gid ¢
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chit lugng, hidu qua. Trudong hop 1am thém gio thi dugc hudng ché do l1am thém
gio theo quy dinh cua phép luat.

3. Chu dong xay dung chuong trinh cong tac, dé xuét phuong 4n giai quyét
cac cong viéc lién quan dén chtc ning, nhiém vu thudc linh vuc coéng tac theo
dtng thdm quyén, trinh tu, tha tuc ctia phap luat.

4. Co trach nhiém phdi hop véi dong nghiép trong viéc thuc hién nhiém vu
khac ngoai cong viéc dugc giao hoac hd tro can bd khac hoan thanh nhiém vu theo
yéu cau cong tac ciia phong, don vi.

5. C6 quyén dé xuit y kién giai quyét ddi v6i nhiém vu duoc phéan cong. Néu y
kién cua can b, vién chirc khac véi y kién cia ngudi phu trach thi phai chap hanh y
kién chi dao ctia nguoi phu trach truc tiép, dugc bao luu y kién va bao céo cép trén.

6. Puoc hoc tap, boi dudng vé chinh tri, nghiép vu theo ké hoach ctia Ban dé
nang cao trinh d¢, dap ing yéu cau cong tac.

7. C6 161 sbéng lanh manh, trung thue, can, kiém, liém, chinh; d4u tranh véi
nhitng biéu hién nhiing nhiéu, tiéu cuc ¢ x4y dung co quan trong sach viing manh.
Thue hién nghiém tic céc quy téc tmg xir cia can bd, cong chirc, vién chirc lam
viéc trong nganh giao thong van tai.

8. Céan b9, vién chirc phai dugc danh gia, phan loai hang nam theo quy dinh.

Muc 2: QUAN LY, SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Diéu 8. Tiép nhin va xir Iy vin ban giri dén.

1. Cong van, tai li€u cua co quan, don vi, ca nhan gui dén Ban Quén ly du an
dau tu xdy dung céc cong trinh giao théng tinh Thai Nguyén duoc tiép nhan qua can
bo van thu dé cap nhat vao muc “Cong vin dén” trén phan mém quéan ly van ban ctua
tinh, sau d6 chuyén Giam ddc xir ly. Gidam ddc ghi ¥ kién bit phé chi dao, giai quyét
va chuyén xtr ly truc tiép cho cac Phé Gidm ddc, cic trudng phong va cac can bd
lién quan théng qua Hé théng quan 1y vin ban dién tir trong ngay lam viéc.

2. D6i v6i don, thu khiéu nai, té cdo thi giit lai phong bi va dinh kém véi don,
thu. D4 véi loai cong vin dén ma ngoai phong bi ¢6 déng ddu “Mat”, “Téi mat”,
“Tuyét mat” thi vin thu khong dugec md phong bi ma chuyén nguyén ca phong bi
cho Giam déc Ban.

3. Pbi véi cong van cé déng dau khén, hoa téc, gidy moi hop, van thu phai
trinh ngay Giam dbc dé xir 1y. Truong hop Gidm dbc di véng thi Phé Giam dbéc
duoc ty quyén truc tiép xir ly.

4. Cong van phai duge giao ngay, ding don vi va nguoi nhan, khong dé
nguoi khong cé trach nhi€ém xem cong van, tai liéu va vao khu vuc lam viéc cia
van thu, luu trir.



Pidu 9. Ché d) quan ly, bio vé bi mit nha nuée.

1. Can bd, vién chic phai thyc hién dung, nghiém chinh cdc quy dinh cua
Chinh phu, ctua Uy ban nhén dan tinh va quy ché ctia Ban v& bao vé bi mét nha
nuéce; khong dugc cung cp, trao doi, soan thdo, luu trit trai phép thong tin c6 ndi
dung bi mat nha nudc, bi mat cia co quan, don vi.

2. Viéc dénh may, in, sao, chup tai liéu mat phai dam bao ding sb lugng,
gui ding dia chi da dugc duyét. Khong dugc mang tai liéu c6 dong dau “Mat”,
“T6i mat?, “Tuyét mat” ra khoi co quan, don vi. Khéng tu ¥ sao luu, chuyén
tai liéu c6 dong diu “MAat”, “Téi mat”, “Tuyét mat” trén Hé théng quan ly
van ban dién tir va Email.

3. Giam dbc c6 trach nhiém ban hanh Quy ché Bao vé bi mét nha nuéc theo
quy dinh.

Piéu 10. Soan thao vin ban.

1. Béi véi vin ban quy pham phap luat do Hoi dong nhan déan, Uy ban nhén
dan tinh ban hanh, Ban Quén ly du 4n dau tu xay dung cac cong trinh giao thong
tinh Thai Nguyén duoc giao soan thao, Giam ddc giao cho mdt phong lam diu méi
chu tri thuc hién. Viéc soan thao van ban quy pham phép ludt dugc thuc hién theo
quy dinh ctia Ludt Ban hanh van ban quy pham phép ludt va cac van ban hudng
dan thi hanh.

2. P6i v6i van ban hanh chinh thudc thim quyén ban hanh cta Ban, cic
phong chi tri soan thao c6 trach nhiém hoan chinh dy thao va trinh Gidam déc ky
ban hanh hozc Phé Giam dbc ky ban hanh theo su uy quyén cta Gidm ddc.

3. Truong hop ndi dung clia vin ban cé lién quan dén linh vuc chuyén mén,
nghiép vu ctia phong khéc, phong chi tri soan thao c6 trach nhiém phdi hop, trao
ddi y kién véi phong d6. Phong c6 lién quan c6 trach nhiém tham gia y kién theo
ndi dung va thoi han yéu cu cia phong cha tri.

Piéu 11. Kiém tra viin ban trwéc khi ky ban hanh.

1. Nguoi duge giao truc tiép soan thao vin ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém vé do chinh x4c ctia cac s6 liéu, 13i chinh ta trong van ban, phai ghi tén ngudi
soan thao va ky nhay/tit vao vi tri cudi cling cta tén nguoi soan thdo trong van ban
trude khi trinh cép Trudng phong.

2. Trudng phong duge giao chi tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu
trach nhiém chinh, toan dién vé céc ndi dung ctia vin ban, ky nhay/tit vao cudi noi
dung vin ban (sau diu ./.) trude khi trinh Lanh dao Ban ky ban hanh; dé xuit mirc
d6 khan; d6i chiéu quy dinh cta phép luat vé bao vé bi mét nha nuéc xac dinh viée
déng ddu mat, dbi tugng nhan vin ban, trinh ngudi ky van ban quyét dinh.



Phé Truong phong dugc thay mat Trudng phong kiém tra, xt ly va ky
nhéy/tét viin ban ctia phong ddi véi pham vi cong viée di dugc Truéng phong phan
cong phu trach hodc theo Gy quyén khi Truéng phong di ving. Phé Trudéng phong
¢6 trach nhiém bao cao, xin y kién va chi duoc trinh Lanh dao Ban ky ban hanh khi
c¢6 ¥ kién chip thuén ctia Trudng phong. Truéng phong van phai chiu trach nhiém
d6i vé6i céc van ban da dong ¥ cho Phé Trudng phong ky nhay/tét, trinh Lanh dao Ban
ky ban hanh.

3. Chanh Vin phong giup Giam dbc Ban t6 chtic kiém tra 1an cudi va chiu
trach nhiém vé thé thuc, k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh van ban cua co quan
va phai ky nhay/tat vao vi tri cudi cing & “Noi nhan”.

Trudng hop Chanh Vin phong di ving, Phé Chanh Vin phong duogc thay mit
Chénh Vin phong kiém tra, xir Iy vin ban va phai chiu trach nhiém truéc Chanh
Vin phong, trude Lanh dao Ban, trude phap luat vé céng viéc minh da giai quyét.

Piéu 12. Tham quyén ky viin ban.

1. Giam dbc ky to trinh dy thao vin ban quy pham phap ludt do Ban soan
thao; cac bao céo, chuong trinh, ké hoach cong tac clia Ban; cdc van ban thudc
thAm quyén ban hanh ciia Ban, céc vin ban vé t6 chirc bd may, can bd theo phén
cAp va céc vin ban khac ma Gidm déc xét thay can thiét.

2. Phé Giam dbc ky thay Giam dbc va chiu trach nhiém trudc phéap luét vé ky
cac van ban theo Iinh vuc cong tdc dugc phén cong. Cac van ban do cac Pho Giam
dbc ky phai giri 01 ban béo cdo Giam ddc.

3. Chanh Vian phong ky thira 1énh Giam déc céc van ban, cong van hanh
chinh thong thuong khi Gidm déc c6 y kién chi dao; cac gidy gidi thiéu, gidy di
dudng clia can b, vién chirc trong co quan; sao y, sao luc cac vin ban theo y kién
chi dao cua lanh dao Ban.

Piéu 13. Phat hanh va lwu trir vin ban.

1. Sau khi vin ban dugc ky theo thim quyén, Vin phong c6 trach nhiém phéi
hop vé6i phong soan thao phat hanh. Vian ban ban hanh phai duoc danh sb, ghi ngay,
thang, nam, déng dau vao sb va luu trit vin ban theo quy dinh ctia phép luat vé vin
thu, luu trit. Van ban trude khi phat hanh phai ghi vao s6 “Céng van di” trén Trang
hé théng quan ly van ban dién tir va giri ding theo dia chi noi nhan ctia van ban.

2. Viéc cung cép thong tin, vin ban, tai liéu cho cic co quan va bao chi phai
duoc su dong y cia Giam déc.

Muc 3: CHE PQ HQI HQP

Piéu 14. T6 chitc hop va hop giao ban.
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1. Gidm déc, cac Phoé Giam dbc, Trudng cac phong chuyén mdn, nghiép vu
(thy ting cudc hop cu thé, c6 thé yéu cau thém cap Pho truéng phong tham du)
hop giao ban dinh ky 01 tudn/lan vao ngay thtr Hai, trudng hop thtr Hai tring véo
ngay nghi 1&, hodic co quan c6 sy kién 16n phai t6 chirc hodc ca Giam dbc va céc
Phé Giam dbc déu véng mat thi cudc hop giao ban s& duogc bd tri vao mdt ngay
thich hop, gan nhét.

2. Céc phong chuyén mon, nghiép vu c6 trach nhiém chuén bi tai liéu, noi
dung bao cao tai cugc hop; Trudng phong va Pho Trudng phong chi dugc phép
véng mat trong nhitng trudng hop dic biét va phai béo cdo trude cho Gidm ddc.

3. Ngoai cac cudc hop thudong ky, Gidm dbc va cac Phé Giam dbe co quyén
triéu tap céac cudc hop dot xuét néu théy can thiét.

Piéu 15. Viéc cir dai dién lanh dao Ban tham gia cac cudc hop.

1. Gidm d6c tham dy cac cudc hop cua Tinh Gy, H6i dong nhan dan, Uy ban
nhan dan tinh, B6 Giao thong van tai theo gidy triéu tip va céc cude hop mdi dich
danh Gidm ddc. Truong hop Giam dbc khong thé tham du dwoc va dugce su dong
clia co quan triéu tap, thi Giam dbc Gy quyén cho cac Phé Gidm dbc du hop thay
va cho ¥ kién chi dao cac Phé Giam dbc trude khi tham du. Phé Gidm ddc c6 trach
nhiém béo cdo véi Giam dbc vé ndi dung, két qua ctia cude hop.

2. Trudng hop gidy moi dai dién Ban Quan ly du an dau tu xay dung céc cong
trinh giao thong tinh Thai Nguyén, néu Giam déc hoic cac phé Gidm dbc khong
thé tham du thi cir Trudng phong hodc Phé Trudng phong du hop. Ngudi duoc
Giam ddc, cic Phé Gidm dbc cir di hop dai dién cho Ban c6 trach nhiém xin y kién
chi dao ctia Gidm déc, Phé Gidm ddc trude khi tham dy va béo cdo véi Gidm dbc,
Phé Giam dbc veé két qua cua cudc hop do.

3. Truong hop duge Giam dbc, Pho Gidam dbc phu trach hodc Trudng phong,
Phé Trudng phong ctr chuyén vién di hop, di cong tac, thi chuyén vién di hop, di
cong tac c6 trach nhiém xin y kién chi dao trude khi di va bao cdo véi Gidm déc,
Phé Gidm d6c phu trach, Trudng phong, Phé Trudng phong vé ndi dung va két qua
cudc hop do.

4. Céc phong c6 noi dung lién quan dén cude hop cé trach nhiém chuén bi hd
so, tai liéu cho lanh dao Ban hoac nguoi dugc 1anh dao cir di hop.

Muc 4: CHE PQ THONG TIN, BAO CAO

Piéu 16. Nhiém vu bio cdo.

Chénh Vian phong, Trudng cac phong chuyén mon ¢ nhiém vu:
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1. B4o cdo dinh ky (thdng, quy, 06 thing, 9 théng va ndm) vé tinh hinh, két
qua thuc hién cac nhiém vu cong tac, cac dé an duoc phan cong theo quy dinh.

2. Pinh ky (thdng, quy, 06 thang, 9 thang va nam) cac phong chuyén mon
phai giri bdo cdo bang vin ban tinh hinh thyc hién nhiém vu ctia phong (qua Vin
phong dé téng hop) béo céo Giam ddc.

3. Van phong cé trach nhiém thong bao tri€u tdp hdi nghi, hop dung theo
thanh phn; t& chirc ghi bién ban trong cac 1dn hdi nghi va ban hanh théng béo (néu
can) nhitng ndi dung can thiét trong két luén ctia Giam ddc hodc cac Phé Giam dbc
@& cac phong lién quan biét va thuc hién.

4. Bao céo dé xin y kién chi dao cua Giam dbc hoic cac Pho Gidm dbc truc
tiép phu trach ddi véi nhiing cong viéc méi phéat sinh, nhitng khé khin, vuéng
méc, nhitng van dé& con ¢ ¥ kién khac nhau giira cac don vi trong qué trinh thuc
hién céac nhiém vu duogc giao.

5. B4o céo lién quan dén cong tac thi dua, khen thudng thuc hién theo yéu cau
ctia Uy ban nhan dan tinh va céc don vi ¢6 lién quan.

Muc 5: PI CONG TAC, TIEP KHACH

Piéu 17. Pi cong tac.

1. Khi Gidm ddc, cac Phé Giam ddc di cong tac, Chanh Vin phong 6 trach nhiém:

- Thong bao véi Trudng phong c6 lién quan chuan bi ndi dung, thoi gian di
cong tac cua lanh dao Ban.

- Trudng hop di cong tac tai co sd, thong bao t6i dia phuong veé lich lam viée
ctia lanh dao Ban trudc 03 ngay lam viéc, trir truong hop dot xuit.

2. Trudng phong, cac can b, vién chire di cong tac cd trach nhiém xay dung
ké hoach, ghi rd ndi dung thanh phan va thoi gian di cong tac trinh Giam déc phé
duyét. Sau khi di cong tac vé phai bao céo két qua cho Lanh dao Ban, Trudng
phong dugc biét.

Diéu 18. Tiép khach.

1. Khach 1a lanh dao céc s, ban, nganh, doan thé Cép tinh, lanh dao cac
huyén va thanh phd, céc tinh, ctia Trung uong dén: Van phong c6 trach nhiém dén
tiép va bao céo ngay véi Gidm dbc hodc Phé Giam dbc duoc ty nhiém dé co
chuong trinh 1am viéc va tiép khach. Néu lanh dao Ban ty quyén cho céc phong thi
céc phong c6 trach nhiém dén, tiép khach.

2. Khach dén lam viéc véi céc phong phai thue hién theo quy dinh cda don vi;
dang ky véi Vian phong dé dugc phéi hop phuc vu chu déo.
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3. Khach dén 1am viéc, tiép cong dan: Thudng truc co quan hodc can bo khac
duoc giao nhiém vu phai c6 thai d¢ van minh, lich sy va c6 trach nhiém lam cac
thi tuc can thiét giai quyét theo ché d6 quy dinh, trudng hop cé biét phai xin y kién
lanh dao Ban.

Muc 6: MOT SO CHE PO KHAC

Piéu 19. Ché dd quan ly tai san.

1. Tap thé, ca nhan dugc giao quan 1y va sir dung tai san va phuong tién lam
viéc clia co quan ¢ trach nhiém bao quan, sir dung cé hiéu qua. Trudng phong co
trach nhiém quan 1y chung ddi véi tai san dugc giao cho phong sir dung. Trudong hop
mét mat, hu hong phai bio ngay cho Van phong dé xtr ly. Tai san hu hong khéng con
gi4 tri sir dung, Vin phong phdi hop v6i Phong Ké toan - Tai chinh tién hanh céc
thu tuc thanh ly tai san theo quy dinh.

2. Can b9, vién chtrc c6 trach nhiém sir dung tiét ki€ém dién, nudc, van phong
pham, gilt gin v€ sinh moi trudong trong khuoén vién co quan.

3. May vi tinh, may in, may photocopy chi phuc vu cong tac chuyén mon,
nguoi khong c6 trach nhiém khong dugc sir dung.

4. Xe 6 to dugc sir dung dé phuc vu cong téc theo quy dinh. Vian phong c6
trach nhiém bd tri, diéu dong xe 0 t6 phuc vu céng tac cho lanh dao Ban. Cac
phong chuyén mén khi c6 yéu cau cong tac thi ding ky v6i Van phong dé béo cdo
Giam dbc cho y kién.

5. May fax, dién thoai chi phuc vu cong tac va thuc hién dinh muc chi phi
theo quy dinh ctia nha nuéc va Quy ché chi tiéu ndi bd ctia Ban.

6. Vin phong c6 trach nhiém quan 1y toan bd tai san co quan; phdi hop véi
phong Tai chinh Ké toén kiém ké tai san vao cubi nam; 1ap sé theo ddi; c6 ké
hoach va t6 chirc viéc mua sam, stra chita, thanh ly, bo tri sir dung tai san, phuong
tién hoat ddng cua co quan.

7. Giam déc quyét dinh céc dé nghi lién quan dén quéan 1y, st dung tai san,
phuong tién lam viéc ctia co quan.

Piéu 20. Ché @6 Tai chinh, K¢ toan.

1. Gidm dbc (Chi tai khoan) quyét dinh va c6 trach nhiém st dung c6 hiéu
qua céac cac ngudn kinh phi, cac quy ctia Ban theo du toan hang nam dugc duyét,

theo Quy ché chi tiéu nodi bd ctia don vi va theo céc quy dinh cta phép luat; Thuc
hién cong khai tai chinh theo quy dinh.

2. K& toan truong (Phu trach ké toan) tham muu va chiu trach nhiém trudce
Giam doc Ban, trude phap luat vé viée sir dung cac ngudn kinh phi va céc quy cua
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don vi theo quy dinh. Thyc hién cac quy dinh cua phap luat vé ké todn, tai chinh,
thué theo mé hinh cta don vi.

3. Tha qu¥ chiu trach nhiém theo doi quan ly quy tién mat cua don vi; hang
thang kiém ké quy tién mit theo dung quy dinh. Thuc hién thu, chi tién mit khi c6
ddy du chir ky cia Giam dbc, K& toan truong (Phu trach ké toan). Nghiém cam
Thu quy ding tién vao viéc riéng clia c nhan, xuit tién ma khong cé day du chit
ky ciia Giam dbc, Ké toan trudng (Phu trach ké toan).

Piéu 21. Ché d thiim, viéng, nghi phép, nghi viéc riéng .

1. Khi can bo, vién chirc, ngudi lao dong hodc tir than phu mau clia can bo,
vién chirc, ngudi lao dong ém dau hodic qua doi: co quan phéi hop véi Cong doan,
Poan thanh nién t6 chirc viéc tham, viéng, giup d& theo quy dinh va quy ché chi
tiéu ndi bo.

2. Hang ndm céan bg, vién chtrc, nguoi lao ddng: Pugc nghi phép theo quy
dinh, sau khi c6 sy dong ¥ ciia Trudng phong va Giam dbc; Puoc nghi 18, nghi dé
giai quyét viéc riéng theo quy dinh ctia phap luat vé lao dong.

3. Cén b, vién chirc nghi 01 (mdt) ngay lam viéc do cdp Trudng phong giai
quyét; nghi tir 02 (hai) ngay trd 1én phai béo céo va duoc sy déng y ctia Giam ddc.
Céc Phé Gidm dbc, Truong phong thudc Ban nghi tir 01 (mdz) ngay lam viée trd
1én phai bao céo va duge su déng y cia Giam ddc.

Chuong 11T
CONG TAC PHOI HOP VA TRACH NHIEM CUA CAC BQ PHAN, CA
NHAN TRONG VIEC GIAI QUYET MOT SO CONG VIEC, NHIEM VU
Muc 1: MOT SO CONG TAC CHUYEN MON

Piéu 22. Cong tic lwa chon nha thau.

1. TS chuyén gia lva chon nha thau, T thdm dinh két qua lya chon nha thau:

- Truéng phong Quén ly dy 4n tham muu thanh ldp T6 chuyén gia lya chon
nha thau, trong d6 Trudéng phong Quan 1y du 4n 1a TS trudng.

- Trudng phong Ké hoach va quan 1y dau tu x4y dung tham muu thanh lap T6
thim dinh két qua lua chon nha thau, trong d6 Truéng phong Ké hoach va quan ly
dau tu xdy dung 1a T4 trudng.

2. K& hoach lya chon nha thiu:

- Phong Quan ly du 4n chi tri tham muu, soan thao ddi véi cac cong trinh, du
an dugc giao di€u hanh, quan ly. Truéng phong Quan ly du 4n ky nhdy va chiu

trach nhiém vé néi dung, s6 lidu trong cac Ké hoach lua chon nha thau do phong
chu tri tham muu, soan thao.
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- Truéng phong K& hoach va Quan Iy dau tu xay dung cé trach nhiém kiém
tra, chiu trach nhiém vé su pht hop cac quy dinh ctia phap luat cta Ké hoach lua
chon nha thiu trude khi trinh Giam déc Ban ky duyét. Riéng dbi v6i bude chuén bi
dau tu, Phong Ké hoach va quan ly dAu tu c6 trach nhiém thdm dinh K& hoach lua
chon nha thau va trinh Gidm dc Ban phé duyét theo quy dinh.

3. Pang tai thong tin: Trudong phong Quén ly du an chiu trach nhiém déng tai
céc thong tin vé cong tac lua chon nha thau theo quy dinh.

4. Ban ho so moi thiu: Phong Quan ly du 4n thong bdo mirc gia ban hd so moi
thdu cho Phong Tai chinh — K& toan. Khi c6 don vi ¢én mua hd so moi thiu, Phong
Quén 1y du 4n giéi thiéu don vi ndp tién mua hd so moi thau tai Phong Tai chinh - Ké
toan. Sau khi don vi da ndp tién mua hd so moi thau cho Phong Tai chinh - K& toén,
Phong Quan 1y du 4n thuce hién cung cAp hd so moi thau cho don vi theo quy dinh.

5. Tb chirc lua chon nha thau:

- Phong Quéan 1y du 4n chu tri 1ap hd so moi thau cdc goi thau thudce cac cong
trinh, du 4n duoc giao quan ly, diu hanh; Can b truc tiép soan thao, Trudng
phong Quan 1y du 4n chiu trach nhiém vé cac ndi dung trong H6 so moi thiu dam
bao phu hop, tuan thu cédc quy dinh ctua phap luat hién hanh.

- T6 chuyén gia lya chon nha thu thyc hién danh gia hd so dy thdu dam bao
tuan thi theo quy dinh ctia phép ludt va chiu trach nhiém vé sy hop 1y, tinh chinh
xéc cta cac ndi dung nhan xét, danh gia trong Béo cdo danh gia hd so du thau.

- T thidm dinh két qua lua chon nha thu thuc hién thdm dinh va chiju trach
nhiém vé sy tuan thi phép luét ctia hd so moi thau, két qua lya chon nha thau.

- Lam rd, stra d6i, dinh chinh HO so moi thau: Trudng phong Quéan 1y du an chiu
trach nhiém tham muu, soan thdo, ky nhdy trudc khi trinh Lanh dao Ban ky duyét.

- Lam rd Ho so du thau: Khi can 1am rd céc ndi dung trong qua trinh danh gia
hé so dy thau hoc khi c6 y kién dé nghi lam rd ctia T6 thdm dinh két qua lua chon
nha thau, Trudng phong Quan 1y du 4n chiu trach nhiém tham muu, soan thao, ky
nhdy van ban dé nghi lam rd trudc khi trinh Lanh dao Ban ky duyét.

5. Luu trit hé so trong qua trinh lyra chon nha thiu: Phong Quén 1y du 4n c6 trach
nhiém luu gifr toan bg cac ho so lién quan d6i véi cac g6i thau, cong trinh, du an dugc
giao quan ly, di€u hanh.

Dic¢u 23. Quan ly, thue hién cic hop dong do Ban lam Chi diu tu.

1. Soan théo, ky két thuong théao hgp dong, hop ddng va phu luc hop déng:

- Phong Quan ly dy 4n chul tri tham muu, soan thao dbi véi cac cong trinh, du
an dugc giao diéu hanh, quan ly. Trudng phong Quan ly du 4n chiju trach nhiém vé
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nodi dung, s liéu cua cac thuong thao hop dong, hop dong, phu luc hop dong do
phong chu tri tham muu, soan thao.

- Trudng phong Ké hoach va Quan ly dau tu xay dung c6 trach nhiém kiém
tra, sodt xét va ky nhay truée khi trinh Giam d6c Ban ky duyét. Khi phat hién cac
ndi dung sai sé6t, chua phu hop, thuc hién trao dbi, thdng nhét véi Trudng phong
Quan 1y dy 4n d chinh sira, hoan thién trudc khi trinh ky, trudng hop ¢ ndi dung
khéng théng nhét béao cdo Gidam déc Ban xem xét, quyét dinh.

2. Ban giao hop dong, cam két chi hop dong.

- Phong Quén 1y du 4n c6 trach nhiém dén dbc nha thau trién khai thyc hién
céc cong viéce tiép theo (bao 1anh tién tam g, bio dam thuc hién hop dong, ...) va
ban giao cho cac don vi, bd phan sau dam bao thdi gian theo quy dinh: 03 bd gbc
cho Phong Tai chinh — K& toan; 01 bd gbc cho Phong Ké hoach va Quan ly dau tu
x4y dung; Nha thau theo quy dinh ctia hop dong.

- Trong vong 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hop ddng tir Phong Quan ly
du an, Phong Tai chinh — Ké toan c6 trach nhiém tham muu Gidm dbc Ban ky
duyét Cam két chi va giri ra Kho bac dé thuc hién cac cong viée tiép theo. Trudng
hop cham giri Cam két chi ra Kho bac dan dén phai ndp phat theo quy dinh, phong
nao 1 nguyén nhén giy ra su cham tré thi Truéng phong d6 phai chiu hoan toan
trach nhiém (Phong Quan ly du an chdm ban giao hop dong hoic Phong Tai chinh
— K& toan chdm tham muu, chdm giri Cam két chi).

3. Tam tng, thanh toan, quyét toan cac hop dong:

- Xé4c nhan khdi luong hoan thanh: Can bo tu van gidm sat, Tu van giam sat
truéng c6 trach nhiém tinh todn, xdc dinh, soan thao Bién ban nghiém thu khéi
lwong hoan thanh ctia cic Nha thau va chiu trach nhiém veé tinh chinh xéc, hop 1y,
phi hop quy dinh ctia cac ndi dung, sb liéu trong Bién ban. Trudng phong Quan ly
du 4n c6 trach nhiém kiém tra, soat xét va ky nhay trude khi trinh Phé Gidm dbc
phu trach ky duyét.

- X4c nhan gia trj khéi luong hoan thanh: Can bd quan 1y du 4n ¢6 trach nhiém
tham muu, soan thdo Bang xéac dinh gia tri khéi lugng hoan thanh cta cac Nha thau
trén co s& Bién ban nghiém thu khéi lugng hoan thanh, cac quy dinh cta hop ddng
va chiu trach nhiém vé tinh chinh xac, hop 1y, phtt hop quy dinh ctia cac néi dung,
s liéu trong Bang xac dinh. Truéng phong Quan 1y du 4n c6 trach nhiém kiém tra,
soét xét va ky nhdy trude khi trinh Giam déc ky duyét.

- Sau khi H so thanh toan dugc Lanh dao Ban ky duyét, Phong Quan 1y du 4n
6 trach nhi€ém ban giao cho céc don vi, by phédn sau dam bao thoi gian theo quy
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dinh: 03 bd gbc cho Phong Tai chinh — Ké toén; 01 bd gbc cho Phong Ké hoach va
Quén ly dau tu xay dung; Nha thau theo quy dinh cia hop dong.

4. Giai ngén vén dau tu:

- K& hoach giai ngan: Trén co s& mic vbn, cong ng cia cac du an, gia tri boi
thuong GPMB, gia tri khdi lugng hoan thanh cua cac Nha thau va yéu cau vé tién
d6 trién khai thuc hién, cac diéu kién, cin ctr khéc, Trudéng phong Ké hoach va
Quan ly dau tu xay dung chi tri, phdi hop cling Trudng cac phong: Quan ly du 4n,
Tai chinh - K& toan x4y dung ké hoach giai ngan trinh Ban Giam déc xin y kién.
Sau khi Ban Gidm ddc cho y kién, Phong Ké hoach va Quan ly dau tu xay dung
tdng hop, trinh Giam d6c Ban xem xét, quyét dinh. Trudng céc phong: Quan 1y du
4n, Tai chinh - K& ton c6 trach nhiém phéi hop, cung cép thong tin, s6 lidu, dé
xudt gi4 tri giai ngan cho timg nha thau, timg go6i thau dé xay dung ké hoach giai
ngan chung ctuia Ban.

- Giai ngén vbn dau tu: Can ctt vao ké hoach giai ngan di duoc Gidam ddc Ban
quyét dinh, trong vong 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc diy du hd so phuc vu
giai ngan theo quy dinh, Phong Tai chinh - Ké toan thuc hién céc tha tuc thanh
todn von dau tu dam bao chinh xac, ddy du, dung quy dinh, khong gay khé khin
phién ha cho céc ca nhan, don vi c6 lién quan. Ké toan truéng (Phu trach ké toan)
chiu trach nhiém kiém tra, soat xét cac ndi dung trén va ky trach nhiém trudce khi
trinh ky Gidam déc Ban ky duyét.

Piéu 24. Quan Iy, thwe hién cac hop dong véi cac Chi dAu tw Khac.

- Ngay sau khi ky Thuong thao Hop ddng, Hop dong, Phu luc Hop dong, HO
so Thanh toan véi Cha dau tu khéac, Phong Quan 1y du 4n c6 trach nhiém ban giao
02 by gbc cho cho Phong Tai chinh - Ké toan dé theo doi va trién khai céc cong
viée tiép theo.

- Viéc cham tré ban giao hd so gdy hdu qué bi co quan thué phat cham xuét hoa
don, cham ndp thué, Phong Quéan ly du én phai chiu hoan toan trach nhiém.

- Phong Tai chinh — K& toan c6 trach nhiém tham muu xuét héa don cho cac
Chii dau tr khéc trén co s& cac quy dinh cta hop dong va cac quy dinh cia phép luat
c6 lién quan. Viéc cham tré xuat héa don gay hau qua bi co quan thué phat chim xuét
hoéa don, cham ndp thué, Phong Tai chinh — Ké toan phai chiu hoan toan trach nhiém.

Piéu 25. Cong tac quén Iy chi phi va quan 1y chit lwong.

1. Phong Quéan ly dy 4n chu tri 1ap va chiu trach nhiém vé tinh chinh xéac, hop
ly, tuén thu quy dinh cta deé cuong, nhiém vu, du todn céc chi phi: phuc vu lap du
an; phuc vu lap thiét ké ban v& thi cong, du toan; ra pha bom min, vat nd; danh gia
tac dong moi truong; do dac ban dd dia chinh; thdm tra an toan giao thong, ...
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Phong K& hoach va Quén 1y dau tu xdy dung xem xét, thim dinh dé cuong, nhiém
vu céc cong tac trén trude khi trinh Giam dbc Ban phé duyét theo quy dinh.

2. Khi phat sinh cong viéc trong qua trinh thuc hién céc cong trinh, du 4n do
phong phu trach, diéu hanh, Truong phong Quan 1y du 4n cé trach nhiém kip thoi
b4o c4o Phé Gidm ddc phu trach xin ¥ kién chi dao thuc hién.

3. Pidu chinh, b sung du an, thiét ké, du toan:

- Phong Quan ly du an c6 trach nhi€m: chu tri moi céc co quan, don vi c6 lién
quan va Phong K& hoach va Quan ly dau tu xay dung thuc hién kiém tra hién
trrong xac dinh nguyén nhan, nghién ctru céc giai phap, phuong an xtr ly; don dée
don vi tu vAn hoan thién hd so diéu chinh, b6 sung thiét ké, du toan (hoan thién
theo théng nhét cta cac bén tai hién truong va hoan thién theo y kién thdm dinh);
kidm tra, chiu trach nhiém v& tinh chinh x4c, hop 1y ctia hd so thiét k& diéu chinh
(n6i dung, khéi luong, an toan, chiu luc, ....).

- Phong K& hoach va Quan ly dau tu xay dung cé trach nhiém xem xét, thdm
dinh, trinh Gidm ddc Ban phé duyét khi ndi dung diéu chinh, bd sung thudc thim
quyén phé duyét cia Ban va chiu trach nhiém vé tinh chinh xé4c, hop 1y cta du
todn, ctia bang téng hop khéi luong va khdi luong trong du toén. Trudng hop
khong thudc thdm quyén thim dinh, phé duyét ctia Ban, bdo cdo Phé Giam dbc phu
trach xem xét, chi dao thuc hién.

4. Thay ddi bién phép thi céng, ngudn vat liéu:

- Phong Quan Iy du 4n ¢ trach nhiém tiép nhan cac dé xuat thay ddi bién phap thi
cong, ngudn vat liéu ctia cdc Nha thau, bao cdo Phé Giam dbc phu trach hién truong
trude khi trinh Gidm déc Ban xem xét, phé duyét 1am co s& trién khai thuc hién.

- Phong K& hoach va Quén ly dau tu xay dung cé trach nhiém xem xét, thAm
dinh, tham muu Vian ban chép thuan cho Gidm déc Ban ky duyét.

5. Hoan c6ng cong trinh:

- Phong Quan ly du 4n cha tri 1ap hd so hoan cong cong trinh theo tung dot
nghiém thu, thanh toan va hoan thanh cong trinh.

- Céan bd tu vin gidm sét, tu van gidm sat trudng chiu trach nhiém vé ndi
dung, sy phu hop, tuin thi cic quy chuan, quy trinh, tiéu chudn, quy dinh theo
phap luat cia ho so hoan cong céac gbi thau, cong trinh, du an.

6. Luu trit hd so: Phong Quan 1y du 4n ¢6 trach nhiém luu giit toan bd céc hd so
clia céc cong trinh, dur 4n duoc giao quan 1y, diéu hanh.

Picu 26. Cong tic phdi hop xaiy dung bio cio.

M&i mét béo cdo s& giao mdt Phong chu tri thuc hién. Céc phong c6 lién quan
c6 trach nhiém phéi hop, cung cip thong tin, ndi dung, s liéu phuc vu xdy dung
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bao cdo dam bao tién do theo dé nghi cia Phong duge giao chil tri xdy dung bio
c4o. Trudng cac phong ky xac nhan va chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c, sy phu
hop cua cac thong tin, ndi dung, s6 liéu cung cép.

Piéu 27. Cong tac phoi hop, lam viée voi cac don vi thanh tra, kiém toan.

1. Phé Giam dbc phu trach dwoc giao chu tri cong tac phdi hop, lam viéc véi
cac don vi thanh tra, kiém toan c6 trach nhiém don dbc, chi dao céc phong, céc bd
phéan trién khai thuc hién cong viéc; béo cdo, xin y kién chi dao cua Giam dbc Ban
khi phat sinh tinh hudng phirc tap, vudng méc trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

2. Trudng phong Quan ly du an cé trach nhiém:

- Chuén bi hd so, tai liéu, sb liéu va phéi hop lam viéc, giai trinh theo yéu ciu
ctia don vi thanh tra, kiém toan ddi v6i céc cong trinh, du an phong duoc giao quan
ly, diéu hanh. Truong hop viéc giai trinh sb liéu c6 lién quan téi cac don vi, cac
phong khéc, bao cdo Phé Giam ddc phu trach d xin y kién chi dao giai quyét.

- T4 chirc trién khai thuc hién céc két ludn cta thanh tra, kiém toan.

3. Trudng phong Ké hoach va quan 1y dau tu xay dung cé trach nhiém don
dbc, téng hop viéc thuc hién két luan thanh tra, kiém toan cta cac phong va béao
c4o Pho Giam dbc phu trach dé xem xét, giai quyét theo quy dinh.

Diéu 28. Cong tic quyét toan dw 4n hoan thanh.

1. Phé Gidm ddc phu trach: chi tri cong tac phéi hop, lam viée véi céc don vi
c6 lién quan va cé trach nhiém d6n ddc, chi dao cac phong, céc bd phan trién khai
thue hién cong viéce; bao céo, xin ¥ kién chi dao ctia Gidam dbc Ban khi phét sinh
tinh huéng phtc tap, vudng méc trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

2. Truéng phong Quan ly du 4n cé trach nhiém 1ap hd so quyét toan, tip hop
céc chi phi d& nghi quyét toan ciia cac cong trinh, du 4n giri Phong Tai chinh — Ké
toan dam bao tién do theo quy dinh

3. Phong Tai chinh — K& toén c6 trach nhiém: Lap béo céo quyét toan du 4n
hoan thanh; Chuédn bi hd so, tai liéu, s6 liéu va phdi hop 1am viéc, giai trinh theo
yéu cau cia don vi tham dinh. Trudong hop viée giai trinh sb liéu c6 lién quan t6i
céc don vi, cic phong khéc, bdo céo Phé Giam dbc phu trach dé xin y kién chi dao
giai quyét.

Muc 2: MOT SO CONG TAC KHAC
Piéu 29. Mua siim, bio tri, sira chira phuc vu hoat dong ciia Ban.

- Céc phong dé xuét nhu cdu mua sém, bao tri, stra chita d& Vin phong tong
hop, trinh Gidm doc Ban xem xét, quyét dinh.
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- Trudng phong Tai chinh — Ké toan c6 trach nhiém xdy dung du toan mua
sim, béo tri, stra chita hang ndm trinh c4p c6 thdm quyén phé duyét.

- Chénh Vin phong chi tri td chirc trién khai thuc hién céng tdc mua sdm, béo tri,
sura chifa.

Diéu 30. Pao tao, bdi dudng can bd.

- Trén co s& quy hoach, ning luc, s& truong can bd, Vin phong xdy dung ké
hoach dao tao, bodi dudng theo ndm trinh Gidm doc Ban phé duyét. Truong hop
dao tao, bdi dudng phuc vu cong tac nang ngach, bé nhiém can b phai thong qua
Cép ty, Ban Giam dbc truéc khi quyét dinh.

- Vin phong c6 trach phdi hop cic phong ra soat, thong nhét y kién dé xuét
trude khi tham muu ctr can bd tham gia cac khoéa hoc, dao tao, boi dudng.

Piéu 31. Nang bac lwong, phan phdi thu nhap.

1. Nang bac luong thudong xuyén:

- Vin phong thong bao danh sich can bd du diéu kién vé thoi gian xem xét
nang bac luong vdi cac phong, cac bd phan thudc Ban.

- Céc phong xem xét, dé xuat danh sach can bo dé& nghi nang bac luong.

- Chanh Vin phong c6 trach nhiém téng hop danh sach cén bd d& nghi ning
bac lwong bdo céao Hoi dong Luong xem xét, quyét dinh.

2. Nang bac luong trudce thoi han:

- Vin phong thong béo tiéu chudn, diéu kién, téng hop danh sach cén b da
diéu kién nang bac luong trude thoi han giri cac phong thudc Ban.

- Céc phong phdi hop véi Van phong ra soét, & xuét danh sach cén bd dé
nghi nang bac luong trudc thoi han.

- Chanh Vin phong cé trach nhiém téng hop danh sich can bd d& nghi nang
bac luong trudc thoi han bao cao Hoi déng Luong xem xét, quyét dinh.

3. Phén phdi thu nhap thuc hién theo Quy ché chi tiéu ndi bd cia Ban dugc
cép c6 thdm quyén phé duyét. Trudng cac phong c¢6 trach nhi€ém chu tri, thuc hién
danh gia, xép loai can bd trong phong hang thang, tir d6 dé& xuit mirc d6 hoan
thanh, hang thanh tich ting thang dé béo cdo Hoi déng Luong xem xét, quyét dinh.

Piéu 32. Khen thuéng, ky luit can bd.

1. Trudng cac phong chu tri thuc hién theo ddi, danh gia can bd trong phong
va dé xuat danh sach can bg thude dién khen thudng, ky luét theo quy dinh.

2. Chanh Vin phong téng hop danh sach can bd thudc dién khen thuong, ky
luit bdo c4o Hoi dong Thi dua — Khen thudng; dé xuét thanh 1ap Hoi ddng Ky luat
néu co truong hop can xem xét ky luat.
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Chuong IV
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 33. Pieu khoan thi hanh.

1. Cac cong tac, cong viéc chua dugce deé cap tai Quy ché nay, Lanh dao Ban,
Lanh dao cac phong va toan bd vién chuc, nguoi lao dong thuéc Ban Quan ly du
4n dau tu xay dung cc cong trinh giao thong tinh Thai Nguyén td chirc trién khai
thuc hién theo cac quy dinh hién hanh khac ctia Nha nudec.

2. Cén bd, vién chirc hoan thanh xuét sic nhiém vu dugc xem xét, dé nghi
khen thudng; néu khong hoan thanh nhiém vu, khéng chap hanh day da cic quy
ché, ndi quy ctia co quan thi bi phé binh, gép y va xtt ly ky luat theo quy dinh cta
Luat Can bg, cong chire, vién chure va cac quy dinh hién hanh.

3. Lanh dao cac cip, can bd, vién chiic cac phong thudc Ban Quan ly du 4n
dau tu xay dung cac cong trinh giao thong tinh Thai Nguyén cé trach nhiém thuc
hién nghiém tic quy ché nay.

Trén day la quy ché 1am viéc ctua Ban Quan 1y du 4n déu tu xay dung céc
cong trinh giao thong tinh Thai Nguyén. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 phat
sinh vudng méc, cac phong va c4 nhan c6 trach nhiém dé xuét y kién dé Giam dbc
Ban xem xét stra d6i, bd sung cho phi hop./. Nk.

4 , BAN
X/ QUANLY DY AN

DAU TU XAY DUNG
z| CAC CONG TRINH

Ngé Manh Cuong
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