UBND TINHNINHBINH ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY DU AN Doc lap - Tuw do - Hanh phiic
PAU TU XAY DUNG SO 1

Sé: 289 /QD-BQL Ninh Binh, ngay 03thdng 3 nim 2026

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché lam viéc; chirc niing, nhiém vu )
ciia cac phong chuyén mon thugc Ban Quan Iy dy an dau tw xay dung s6 1
tinh Ninh Binh

GIAM POC BAN QUAN LY DU AN
PAU TU XAY DUNG SO 1 TINH NINH BINH

Can cir Ludt Vién chire ngay 15/10/2010; Ludt siva déi, bé sung mét sé diéu
cua Ludt can bg, céng chirc va Ludt Vién chuire ngay 25/11/2019;

Cén cir Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25/9/2020 cia Chinh phii vé
viéc tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chire;Nghi dinh sé 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 cua Chinh phu vé viée sira doi, bé sung mot s6 diéu cia Nghi dinh 56
115/2020/ND-CP cua Chinh phu,

Cén cir Vin ban sé6 129/UBND-VP7 ngay 11/8/2025 cia UBND tinh Ninh
Binh vé viéc sir dung va quan ly can bg, céng chike, vién chike,

Cén cir Quyét dinh s6 2066/Q0P-UBND ngay 29/12/2025 ciia Uy ban nhén dén
tinh vé viéc thanh Idp Ban Qudn Iy dy dn déu tu xdy dung sé 1 tinh Ninh Binh;

Cén cir Quyét dinh s6 559/0P-UBND ngay 03/3/2026 cua Uy ban nhan ddn
tinh Ninh Binh vé viéc Ban hanh Quy dinh chire ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu
t6 chite ciia Ban Quan Iy du én ddu tw xdy dumg s6 1 tinh Ninh Binh;

Theo dé nghi ciia éng Chdnh Viin phong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc; chirc nang,
nhiém vu cua céc phong chuyén mén thuéc Ban Quan ly du 4n dau tu xay dung so6
1 tinh Ninh Binh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Giam dbe, céc Phc:) Giam dbc, cac phong chuyén mén thudc Ban
Quan ly du an dau tu xéi)f dung s6 1 tinh Ninh Binh, céac don vi c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./. ](/

Noi nhan: o

- Nhu diéu 3;

- UBND tinh (dé bao cdo);

- B/c Tran Song Tung, UVBTV, Phé Chi tich
thuomg truc UBND tinh (dé béo c4o);

- Cac Sé, Ban, Nganh;

- UBND céc x4, phuong;

- Luu: Vin thu.

GIAM POC

/ x
Nguyen Dinh Dire
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TINH NINH BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DUANLY DU AN Poc lap - Tw do - Hanh phic

Ninh Binh, ngay O3thang 3 nam 2026

QUY CHE
Lam viéc; chirc nang, nhiém vu cia cac phong chuyén mon thude
Ban Quan ly dy an dau tw xay dung s6 1 tinh Ninh Binh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 £89/0D-BOL ngay 03/ 3 /2026 cua Gidm déc Ban
Quén Iy dy dn dau tw xdy dung sé 1, tinh Ninh Binh)

Chwong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong 4p dung.

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyen tic lam viéc, ché d6 trach nhiém, quan hé
cong tac, trinh tu giai quyét céng viéc; chic nang, nhiém vu, quyen han cua céc
Phong chuyén mén thugc Ban Quan ly du an dau tu xdy dung s6 1 tinh Ninh Binh
(Sau day v1et tit 1a Ban Quan ly du 4n).

2. Doi twgng ap dung

Lanh dao Ban; Van phong va cac Phong chuyén moén (Sau day v1et tat la
Phong); vién chue, ngudi lao dong truc thudc Ban Quan ly du an (Sau day viét tit 13
VC, NLD) céc t6 chirc va ca nhan c6 lién quan.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc cua Ban Quan ly dv an

1. Ban Quan ly dy an thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han theo quy dinh
cua phap luat, chiu su chi dao, quan ly truc tlep vé td chtrc, hoat dong ctia Uy ban
nhan dan tinh dong thoi chiu sy hudng dan vé chuyén mén nghiép vu cia S& chuyén
nganh va cac co quan c6 lién quan.

2. Ban Quan ly dy an lam viéc theo nguyén tac tap trung dan chud, bao dam
phat huy ddy du vai trd lam chu cua tap thé VC, NLD, cic td chirc chinh trj - x4 hoi
thuéc Ban Quén ly du 4n, dong thoi dé cao trach nhiém cé nhan cia Giam déc Ban
va cac Phé Giam déc Ban.

3. Hoat dong ctia Ban Quén ly du 4n dam bao tuan tha day du cac quy dinh cta
phap luét, cia UBND tinh, theo dung trinh tu, thi tuc va thAm quyen dugc giao, bao
dam dan chd, ky cuong, liém chinh, minh bach va hiéu qua déng thoi chiu su kiém
tra, gidm sat cia cac co quan chirc nang theo quy dinh.

Thuc hién phan cip, Gy quyén, uy nhiém cho cic phong chuyén mén bao dam
su thong nhét, tap trung trong quan 1y, diéu hanh cia Gidm ddc Ban, dong thoi, phét
huy cao nhat y thirc trach nhiém, tinh than chu dong, sang tao cua cac Phong va cua
moi VC, NLD trong viée thyc hién cac nhiém vu dugc giao.

4. Phan cong giai quyet cong viéc theo dung pham vi, thAm quyén va trach
nhiém; rd rang, khong chdng chéo, giao ddu mdi phu trach va chiu trich nhiém
chinh, dam bdo tuén thu trinh ty, tha tuc, thoi gian theo ding quy dinh.

Lanh dao, Trudng céac phong chuyén mon dugc giao cdng viéc phai chiu trach
nhiém vé tién d9, tinh chinh xac cta két qua thuc hién nhiém vu dugc phan cong.
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Khi phéi hop tham gia ¥ kién phéi chiu trich nhiém vé tién d¢ tham gia va chuyén
mon thude linh vue, chirc ndng, nhiém vu ctia Phong minh phu trach.

Chuong IT
TRACH NHIEM, MOI QUAN HE CONG TAC VA QUAN LY LAO PONG

Pidu 3. Ché @9 trach nhiém, moi quan hé céng tac va quin ly lao dong

1. Ché db trach nhiém

- O mdi vi tri cong tac, mdi VC, NLD c6 trach nhiém gilt gin ky cuong, tinh
than ky luat, chép hanh nghiém sy phén cong nhiém vy, phat huy y thirc trach nhiém,
doan két, théng nhét, trung thuc, cau thi, phan d4u hoan thanh t6t moi nhiém vu cong
tac duogc phan cong, dam bao chét lucmg, tién d6 va hiéu qua.

- Mbi nhiém vu cdng tac, cong viéc s& dugc giao cho mdt Lanh dao Ban hodc
Trudng phong hodc mot ca nhan lam dau méi, chu tri thuc hién va chiu trach nhiém
chinh; Lanh dao Ban, Truéng phong, ca nhén do phai chiu trach nhiém toan dién
trude Giam ddc Ban va trudce phap luat vé két qua thuc hién nhiém vu, ké ca khi
cting phéi hop Xt ly cong viéc vGi c4c ca nhan hoac don vi khéc.

2. M6i quan hé cong tac

- Ban Quan ly du 4n lam viéc theo ché d6 Thu truong Cap dudi c6 trach
nhiém chép hanh nghiém su chi dao, phan cong nhiém vu cong tac cua cép trén.

- Céc Phong chuyén mon lam viéc theo mdi quan hé dong cép, c6 su phdi hop
chat chg, trung thuc, c6 trach nhiém dé cung hoan thanh nhiém vy chung cta Ban;
gitr mdi lién hé cong tac véi dia phuong, voi céc co quan lién quan d& hoan thanh tét
moi chirc trach, nhiém vu duoc giao.

- Méi VC, NLb _trong co quan giit mbi quan hé cong tac phm hop trong don
vi, ddm béo khéng chong chéo hodc bod sét nhiém vy, phdi hop cé hiéu qua trong
thuc hién nhiém vu cua co quan.

3. Vé quén ly lao dong

Viéc quan ly lao dong cua don vi tudn theo céc quy dinh cua phap luat, cua
UBND tinh, c4c Quy ché, ndi quy, quy dinh cua co quan.

- Toan bd VC, NLD c¢6 trach nhiém chap hanh nghiém quy dinh cta phap luat
hién hanh c6 lién quan ciing nhu cac Quy ché, ndi quy, quy dinh cua co quan, tuan thu
ky luét, ky cuong, tir gidc, phén du thuc hién va hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao,
khong dé bo s6t nhiém vy, khong din day, né tranh, v.v, hodc dé cong viée qua han.

- Thuc hién nghiém cac quy dinh vé dao dirc, vin hoa vin minh cong s& trong
giao tiép, lam viéc.

- Chap hanh nghiém thc thdi gian, dam bao ngay thoi gio lam viée theo quy
dinh cia UBND tinh: 08 gid/ngay; 40 gidy/tudn va theo yéu cau cong viéc dic thi clia
Ban Quan ly du é&n; Pam bao chét luong, hiéu qua; khéng 1am viéc riéng trong gid
lam viéc.

- Khi co6 yéu cau ctia Lanh dao Ban, Trudng phong VC, NLD thuc hién viéc lam
thém glo va s& duoc hudng ché do luong thém gio theo quy dinh cua Luét Lao dong.
Thoi gian lam thém gid phai dam bao chat lugng, hiéu qua.

- Khi VC, NLD nghi phép, nghi om dau, thai san, tai nan lao dong, nghi viéc
riéng, v.v, phai bdo céo dé dugc g1a1 quyét, cu thé:

+ Nghi tir 01 ngay tré xudng: Giao Trudng phong chuyén mon giai quyét.
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+ Nghi tir 02 : Trudng phong béo cao Pho Gidm déc Ban quyet dinh.

+ Nghi tir 03 ngdy tr¢ 1€n: Trudng phong bao cao Giam déc Ban quyét dinh.

+ Céc Phé Giam dbc, Trudng phong nghi 01 ngay trd 1én phai bdo cdo Gidm dbe.

- Danh gia VC, NLD:

+ Viéc danh gia tai cac phong theo Thang, Trudng phong chiu trach nhiém danh
gid, d& xuat xép loai, binh xét thi dua, béo céo Gidm dbc.

+ Gidm dbc Ban tb chirc danh gia két qua 1am viée ctia VC, NLD hang thang
trén co so bao cdo két qua cla cac Trudng phong; didu kién cu thé, mic do hoan
thanh cua cac Phong, cliia Ban va céac yéu t6 khéc c6 lién quan, két qua danh gia la co
5o dé xep loai lao dong hang thang va binh xét thi dua khen thudng cudi nam.

Di¢u 4. Chwong trinh, ké hoach cong tac

- Trén co s& chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc giao, cac Phong xdy dung
ké hoach, chuong trinh cong tac thang, quy, 6 thang va hang ndm gui vé Van phong
dé tong hop x4y dung chuong trinh ké hoach cong tac cua Ban.

- Hang thang va thang cudi cia mdi quy, cac phong, don vi danh gia tinh hinh
thue hién ké hoach cong tac cua thang, quy do, ra soat lai cac cong viéc da thuc hién,
nhimng ton tai vudng mac, dé xuit  phuong an xur ly va du kién céc nhiém vu tiép theo
cua thang, cua quy, bdo cdo giri v& Vin phong tong hop, béo céo Giam déc Ban.

Dleu 5. Ché d hoi hop

1. T6 chikc hop

- Lanh dao Ban quyét dinh triéu tap cac cudc hop dinh ky hodc dot Xudt; giao
phong chuyén mén hogc don vi chuan bi ndi dung va t6 chirc phuc vu cudc hop; theo
doi, don ddc, kiém tra céc don vi chuén bi ndi dung, tai liéu cudc hop.

- Cac don vi ¢6 nhu cau t6 chirc hop ma ndi dung hop c6 lién quan dén céc co
quan, don vi khac thi phai bdo cdo Lanh dao Ban vé ndi dung, thoi gian va dang ky
véi Vin phong dé xep lich, bé tri dia diém hop.

- Don vi, ca nhan dy hop phai di ding thanh phan, thoi gian va chuén bi noi
dung hop; truong hop khong thé du hop phai bao cao va uy nhiém cho ngudi khéac
hop thay, dong thoi chiu trach nhiém vé sy uy nhiém do.

- Nguoi chu tri cude hop phai ¢6 két luén vé cac ndi dung hop.

2. Hop giao ban

+ Hop giao ban lanh dao

- Thanh phén: Ban Lanh dao, Chanh Vin phong;

+ Hop giao ban Lanh dao m¢ rong

- Thanh phan: Lanh dao Ban, Lanh dao Van phong, Lanh dao phong Ké hoach
— Tai chinh, Truéng céc phong, K¢ toén trudng, cac thanh phan khéc theo y kién chi
dao ctia Giam déc Ban.

- Néi dung: Céc Phé Giam dbc Ban, Trudng cac phong, don vi bao cdo két qua
thye hién nhiém vy dugc giao, nhimg kho6 khan, vudng méc va dé xuat phuong 4n
giai quyét; Hoi nghi théo ludn, Giam déc Ban két luan.

- Sau héi nghi, Chéanh Van phong c6 trach nhiém x4y dung dyu thao Thong béo
Két luan cudc hop giao ban trinh Gidm déc ky dé Lanh dao Ban, cic phong, don vi
va ca nhén lién quan trién khai thuc hién.

3 - Cdc cupc hop do cip trén té chirc hodc cdc co quan, don vi cé lién quan:

- Giam dbc Ban tham du cac cudc hop ctia Thudng vu Tinh Gy, Hoi ddng nhan
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déan, Uy ban nhén dén tinh theo gidy triéu tdp va céc cudc hop moi dich danh Gidm
d6c Ban.

- C4c Pho6 Gidm dbc tham du céc cude hop do cap trén tridu tép theo su phén
cong ctiia Giam dbc Ban va cac cudc hop moi dich danh Pho Giam déc Ban.

- Truong hgp Phé Giam déc duogce triéu tap/moi hop truc tiép hodc duge Gidm
d6c Ban ctr di hop thay (duge dong y cla co quan/nguorl triéu tap), Pho Giam d6c Ban
¢0 trach nhiém bao céo day d v6i Giam déc Ban vé ndi dung, ket qua cua cudc hop.

- Truong hop gidy moi dai dién Ban Quan ly du an, néu Gidm déc, Phé Giam
doc khong thé tham du thi cr Trudong phong, Phé Trudng phong du hop. Nguoi duge
Gidm dbc, Phé Giam doc Ban cir 12 dai dién cho Ban di hop, c6 trach nhiém xin y
kién chi dao ctia Giam déc, Phé Gidm dbc Ban truée khi tham du, chi duge phat biéu
theo n¢i dung dé xin y kién; sau cudc hop, bao cdo lai véi Giam dbc, Pho Giam dbc
Ban vé nodi dung, két qua cua cudc hop do.

Cac phong, don vi c6 ndi dung lién quan dén cudc hop c6 trach nhiém chuan bj
hd so, tal liéu cho Lanh dao Ban hodc nguoi duge Lanh dao Ban ctr di hop.

Piéu 6. Ché a6 thong tin bao cdo

Trudng céc phong chuyén mén co nhiém vu béo céo day du, trung thue:

- Béo céo dinh ky (tuan, thdng, quy, 06 thdng va bédo cdo nam) vé tinh hinh,
két qua thuc hién c4c nhiém vu cong tac dugc phan cdng theo quy dinh cua Ban.

Thoti glan bédo cdo dugc quy dinh nhu sau:

+ Bm v6i béo céo tudn: Cham nhét sang thir 5 hang tuan (néu co).

+ Pbi vai bao céo thang: Cham nhat 13 ngay 27 hang thang.

s Bm véi bao cao quy: Cham nhat 13 ngdy 25 cua thang cudi quy.

. B01 v&i bao cao 06 thang: Cham nhét 12 ngay 20/6 hang nim.

+ Pbi véi bdo cdo nam: Cham nhét 13 ngay 20/12 hang nam.

- Béo cdo chuyén dé thuc hién theo chirc ning, nhiém vu cua phong hoac theo
yéu cau cia Lanh dao Ban phu trach.

- Béo céo dé xin y kién chi dao cua Lanh dao Ban phu trach d6i véi nhimg
cong viéc madi phat sinh, nhitng kho khén, vudng méc, nhing van d& con c6 y kién
khdc nhau gifra cac Phong trong qua trinh thyc hién nhi¢ém vy dugc giao. Truong hop
vuot qua tham quyén thi Phé Giam dbc Ban c6 trach nhiém béo cdo Giam déc Ban
dé giai quyét.

- Céc Béo céo dot xuat khac theo yéu cau nhiém vu.

Piéu 7. Ché @6 quan Iy tai sin

1. Cong tac quan ly tai chinh

- Té chirc thuc hién ché do tai chinh, ké toan theo quy dinh cua Luat Ké toén
va cac van ban phap luat hién hanh c6 lién quan; tham muu tlep nhén, quan ly tai
chinh, giai ngan von dau tu cong va cac nguon vén c6 tinh chit dau tu khac theo tién
dd thuc hién dyu an va hop dong ky két véi nha thau; thuc hién ché d6 quan ly tai
chinh, tai san cta don vi theo quy dinh.

Quan ly, theo dbi cac nguon vén duoc giao hing nam, luy ké vbn dugc bd tri
va giai ngan cuy thé cta timg du 4n; lap ké hoach, dy toan chi tiéu héng nam; thuc
hién cac khoan chi phi cho hoat dong va quyét toan chi phi hang ndm cta don vi theo
quy dinh.
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- Xay dyng Quy ché chi tiéu ndi bd, Phu'orng an tu chi; Quy ché quan 1y, mua
sam tai san cong va cac quy dinh khéc lién quan dén hoat dong tai chinh, tai san cong
cuia don vi; theo ddi, quan ly, hach toan tai san theo quy dinh.

- Thufc hién cac che d9, chinh sach cho VC, NLD theo quy dinh.

- Thuc hién ché d bao céo dinh ky hodc dot xudt vé& cong tac tai chinh, ké
toan, cong tac giai ngin va cac cong tac khac c6 lién quan theo quy dinh.

- Quan 1y, luu trit hd so tai chinh, ké toan cta don vi theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vy, cong tac khac theo sy phan cong cia Ban Gidm dbc.

2. Cong tdac quan ly tai san

- Tép thé, ca nhan duoc giao quan 1y va st dung tai san, thiét bi va phuong tién
lam viéc cua co quan ¢ trach nhiém bao quan st dung c6 hiéu qua theo quy dinh.

- Trudng phong c6 trach nhiém quan ly chung doi vdi tai san dugc giao.

- Truorng hop méat mét, hu hong phai bao cho Vin phong dé xir ly. Tai san hu
héng, su co do nguyen nhan khich quan thi phong chuyén mén phai bao cao Lanh
dao Ban phu trach va d& nghi véi Van phong dé 14p ké hoach stra chira, thay thé.

- Moi tmong hop sira chira, mua sdm tai san, trang thiét bi, cong cu, dung cu
theo d& xuat cua céc phong, Van phong lap ké hoach, du tru, pho1 hop v6i phong Ké
hoach - Tai chinh tham dinh, trinh Lanh dao Ban phé duyét dé thuc hién theo quy
dinh. Cac phong d& xuat guri vé Vin phong dé tong hop, 1ép du tru trinh Lanh dao
Ban. Viéc thanh toan chi phl mua sém theo yéu ciu nhiém vu va dam bao theo tiéu
chuan, dinh mirc do Nha nuéc quy dinh.

- Viéc sur dung xe 6 6, dién thoai, may moc, thiét bi, dién, nudc, v.v, phuc vu
cong tac: Thuc hién theo tiéu chuén va theo quy dmh VC, NLD trong Ban c6 trach
nhiém sir dung tiét kiém va ¢ hiéu qua, chi phuc vu cong tac chuyén mon, khong
dugc sir dung sai muc dich.

- Véan phong ¢6 trach nhiém quan ly toan b tai san co quan va theo ding cac
quy dinh vé quan ly tai san cong.

- Gidm d6c Ban xem xét, quyét dinh cac de xuét lién quan dén quan ly, st
dung tai san phutong tién lam v1ec CO quan va cac van dé phat sinh lién quan, néu co.

Piéu 8. Ché dj cong tac, tiép khach, thim viéng, nghi phép, nghi viéc riéng

1. Ché ap cong tic :

- Khi Giam doc Ban, Phé Giam doc Ban di cong tac, Trudng phong chuyén
mon hodc don vi c6 lién quan chuan bi ndi dung, tai liéu, thong bao véi co quan noi
lanh dao dén cong tac dé phdi hop giai quyét céng viée dat hidu qua.

- Trudng phong, don vi va nhén vién dugc lanh dao cir di cong tac phai bao
céo két qua chuyén cong tac cho Lanh dao Ban, Trudng phong biét.

- Vian phong c6 trach nhiém diéu déng xe 0 to phuc vu cong tac cia Lanh dao
Ban theo quy dinh. Cac phong chuyén mon khi cé yéu cau cong tac, hoac di cong tac
theo doan thi dang ky, d€ xuat xe 6 td voi Van phong dé bao céo Giam dbc Ban xem
xét quyét dinh.

2. Ché dp tiép khdch

- Khéch dén 1am viée véi céac phong, don vi thudc Ban thuc hién dang ky qua
Vin phong dé dugc phéi hop don tiép, dam bao trang trong, lich su, chu dao.

- Khéch 13 Lanh dao, Van phong cé trach nhiém béo cédo véi Gidm dbc hodc
Phé Giam d6c Ban (Khi dwoc Gidm doc uy quyén) dé cé chuong trinh lam viéc va
dén tiép khach lich su, chu déo.
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- Néu Lanh dao Ban tiy quyén cho cic phong thi Trudng cic phong c6 trach
nhiém chu tr1 phéi hop VO‘l Vin phong dé dén, tiép khach.

3. Ché dp thim, viéng, nghi phép, nghi viéc riéng

- Khi VC, NLD hodc tr thdn phu mau cua VC, NLD 6m dau hoac qua doi,
Vin phong béo cdo Lanh dao Ban dé t6 chirc viée tham héi, ..., theo quy dinh.

- Hang ndm VC, NLD dugc nghi phép theo quy dmh va duoc su dong ¥ cua
Gidm dbc Ban.

Chuong 111
NHIEM VU, QUYEN HAN VA TRACH NHIEM CUA LANH DAO BAN,
LANH PAO CAC PHONG, KE TOAN TRUONG, VIEN CHUC VA
NGUOI LAO PONG

Diéu 9. Nhiém vu quyén han ciia Lanh dao Ban

1. Gidm déc Ban

- La ngudi dimg dau Ban; Phu trach chung theo ché d6 Tha trudng chiu trach
nhiém trudc Tinh uy, Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh, Chu tich UBND
tinh va trudc phép luit vé toan b hoat dong clia Ban Quan 1y du 4n theo quy dinh
cua phap luat.

- La chu tai khoan cta don vi.

- Phan c6ng nhiém vy cong tac cho cac Pho Giam d6c Ban.

- Quyét dinh vi tri, chirc ning, nhiém vy, quyén han, co cdu t chirc, ctia Vin
phong va cac Phong chuyén moén truc thudc theo quy dinh cua phap ludt va cuia
UBND tinh.

- Chi dao xéy dung va quyét dinh ban hanh Pé 4n vi tri viéc lam, Quy ché lam
viée, cac Quy ché, nodi quy, quy dinh ndi bo khac c6 lién quan den hoat dong cua don vi.

- Quan ly t6 chirc b méy theo ding quy dinh va phan cap quan ly cua UBND
tinh. Quyet dinh tuyén dung, ky Hop ddng lam viéc, dé bat, bd nhiém, mién nhiém,
luan chuyen vi tri cong téc, khen thudng, ky luat, nang luong, v.v, dbi véi VC, NLD
trong don vi theo quy dinh. Truc tiép chi dao cong tc to chie can bd.

- Quan ly tai chinh, tai san, thiét bi, co s& vat chét ctia don vi theo quy dinh.
Truc tiép chi dao phong Quan ly dau tu, phong K& hoach - Tai chinh.

- Chi dao giai quyét khiéu nai, to céo, thuc hién cong tic phong, chéng tham
nhiing, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi theo quy dinh ctia phap lut.

- Chi dao x4y dung va chi dao thuc hién chuo'ng trinh céng tac thang, quy, 06
thang va hang ndm. Chu tri giao ban dinh ky, cac cudc hop, budi lam viée, v. v, cua
Ban dam bao hiéu qua va theo ding cac quy dinh cua phap luat. La ngum quyet dinh
cudi cung khi giai quyet cac nhi€ém vu cong tac, cong viéc ma chwa cé su thong nhat
gifta cdc Pho Giam dbc, va/hodc Trudng cac phong chuyén mén va‘hoic VC, NLD.

- Tiép nhan, xem xét, x{r Iy c4c vin ban, tai liéu thong tin giri dén cho don vi
hang ngay, giao cho céc phong, ca nhén c6 lién quan giai quyet

- Béo céo co quan nha nudc ¢ thAm quyén va két qua hoat dong ctia Ban
Quan ly du an. La nguoi phat ngdn cua co quan.

Chiu su kiém tra, gidm sat cua co quan nha nuée c6 thdm quyén ddi véi viée
thuc hién cac chirc nang, nhiém vu cua don vi theo quy dinh ctia phép luat.
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- Giit mbi quan hé chit ché véi véi Dang uy, cac to chic doan thé trong co
quan nham phat huy dén chu, tri tué tap thé, tao nén su thong nhét trong cong tac
13nh dao, chi dao va td chirc thuc hién nhiém vu cta don vi.

- Khi Gidm dbc Ban ving mat, mot Pho Giam déc Ban dugc Giam doc Ban uy
nhiém thay Gidm d6c Ban diéu hanh cac hoat dong ctia Ban Quan ly du 4n.

- Thuc hién nhiém vy khac do UBND tinh giao.

2. Phé Gidm déc Ban ,

- La nguoi gitp Giam d6c Ban thuc hién mot hodc mdt sd nhiém vu cu thé do
Gidm ddc Ban phan c6ng hoic ty quyén, _uy nhiém.

- Chiu trach nhiém truée Gidm déc Ban, truéc UBND tinh, Chu tich UBND
tinh va trude phap luat vé thuc hién nhiém vu duoc phén cong, uy quyén, _uy nhiém.

- Gilr gin ky cuong, ky luét, phat huy y thtrc trach nhiém, tinh thin doan két,
thong nhét, trung thyuc, hoan thanh t6t moi nhiém vu cong tac dugc phan cong, dam
bao chét lugng, tién d6 va hiéu qua

- Trong pham vi cong viéc duge phén cong, uy quyén, “uy nhiém, chu dong giai
quyét, xir ly cong viée hodc dé xuét, kién nghi v6i Giam doc Ban vé cac giai phap,
bién phap cén thiét dé thuc hién va hoan thanh nhiém vu dugc phén cong.

- Giam d6c Ban phén cap, uy quyen cho cac Pho Gidm doc Ban truc tiép phu
trach timg cong trinh cu thé; Phé Giam dbc 1a nguoi tryc tlep quyet dinh viéc ky xac
nhan hd so nghiém thu thanh toan khéi lwong, chét lwong ctia mdi cong trinh dugc
giao phu trach; Phé Gidm déc chiu trach nhiém toan dién trudc phap luét vé céc noi
dung trén hd so do minh ky xac nhan; ky phiéu d& xuét trinh Giam doc giai ngén trén
CO SO klem sot day du ho so theo quy dinh.

- Déi véi céc nodi dung co lién quan den cac linh vuc cong tac cua Pho Giam
déc khac thi chu dong ph01 hop dé giai quyét. Pdi véi nhiing ndi dung quan trong,
phirc tap hodc can giai quyet ngay hodc lién quan dén nhiéu Ph6 Giam dbc khéc phai
kip thoi bdo cédo Giam doc Ban xem xét, quyét dinh.

- Chi dao Van phong, cac Phong chuyén mén, VC, NLD trong co quan giai
quyet xu ly nhitng nhiém vy cong tac thudc pham vi phu trach; tham gia chi dao,
diéu hanh cac cong viéc chung cua co quan; nghién ciu, phat hién va dé xuét nhimg
ndi dung can thay dbi, didu chinh, bd sung, v.v, bdo cdo Gidm dbc Ban xem xét,
quyét dinh.

- Tham gia cac Ban Chi dao, Ban Chi huy, v.v, theo phéin cong ctia Giam dbc Ban.

- Ky cac van ban theo linh vuc dugc phén cong phu trach hoac dugc uy
quyén, Gy nhiém.

- Khi Gidm d6c Ban ving mit, mét Phé Giam déc Ban duoc Gidm déc uy
nhiém thay Giam ddc diéu hanh cac hoat dong cua Ban. Phé Giam ddc Ban phai bo
c40 va chiu trach nhiém trudc Giam ddc Ban vé néi dung, két qua cong viéc da dugc
iy nhiém giai quyét.

- Thuc hién cac nhiém vy cong tac khac do Giam dbc Ban phan cong.

Diéu 10. Nhiém vu, quyén han ciia Lanh dao phong, Ké toan trudng.

1. Nhiém vu, quyén han cua Chdanh Vin phong, Truong phong

- Chanh Van phong, Trudng phong (Sau day goi chung la Trudng phong) chiu
trach nhiém toan dién trudc Lanh dao Ban va trudc phap luat vé toan bd hoat dong
va két qua thuc hién nhiém vu cia Vian phong, cia Phong chuyén mén (Sau day goi
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chung 1a Phong) theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao, ké ca khi di phan
cong hogc ty nhiém cho cap pho.

- Xay dyng va t chte thyc hién chuong trinh, k& hoach cong tac theo chuce
ndng, nhiém vy, quyén han ctia Phong theo quy dinh, ddm bao chat luong, hidu qua
va tién do.

- Chu déng tham muu, d& xudt véi Lanh dao Ban vé nhiing van dé lién quan
dén viec thuc hién va hoan thanh nhiém vu cong tac theo chirc nang, nhiém vu,
quyén han ctia ctia Phong

Dbi véi nhimng cong viée phat sinh vuot tham quyen cé trach nhiém bao cao, dé
xuét kip thoi va day di ndi dung voi Lanh dao Ban dé xin y kién chi dao giai quyét.

- Du hop giao ban hang tuan, thang, quy ctia Ban va céc cudc hop khéac do
Léanh dao Ban chu tri.

- Khi ving mit, phai béo cdo va duge Giam d6c Ban dong y, dong thoi ty
nhiém cho 01 Phé Trudng phong thay mit dé diéu hanh cong viéc ctia Phong.

- Quén ly VC, NLD trong Phong theo quy dinh; Phan c6ng, huéng dan, kiém
tra, d6n dbc viéc thuc hién va hoan thanh nhiém vu cong tac cia VC, NLD.

Danh gia, xep loai lao dgng, binh xét thi dua, khen thuong, ky luat; dé xuat cong
tac quy hoach, bo nhiém, mién nhiém, dao tao, boi dudng d6i véi VC, NLD thude
Phong theo quy dinh, b4do cdo Gidm déc Ban quyet dinh.

- Quan ly tai san, trang thiét bi 1am viéc ctia Phong.

- Thuc hién ché d6 thong tin bao céo, ché do bao mat, ..., theo quy dinh.

- Thyec hién cac nhiém vu cong tac khac do Lanh dao Ban giao.

2 - Nhiém vu quyén han ctia Phé Chdinh vin phong, Phé T. rudng phong

- Ph6é Chanh van phong, Ph6 Truong phong (Sau day V1et tit 1a Pho Trudng
phong) la ngudi gidp cho Truong phong thuc hién, giai quyét mot sé nhiém vu cong téc
cu thé do Trudng phong phan cong, Chiu trach nhiém trude Trudng phong, trude Lanh
dao Ban va trudc phap luét vé viéc thuc hién va hoan thanh nhiém vu dugc giao.

- Co6 trach nhiém tham dy cac hdi nghi, cudc hop hodc tham gia cac Poan
cong tac theo yéu cau cua Lanh dao Ban, hoic theo phén céng cla Tru:orng phong
(néu dugc Lanh dao Ban dong y). Béo céo lai vé1 Trudng phong vé noi dung, két qua
ctia hoi nghi, cudc hop hodc két qua chuyen cong tac.

- Khi duoc Truéng phong Gy quyén diéu hanh céng viéc cia Phong, Pho
Trudng phong chiu trach nhi¢m truéc Lanh dao Ban, truéc Trudng phong vé két qua
hoat dong ctiia Phong trong thoi gian dugc uy quyen

- Truong hop Lanh dao Ban yéu cau lam viéc va phén cong truc tiép cho Pho
Truéng phong thi Pho Tru'ong phong chiu trach nhiém thi hanh y kién chi dao cta
Lanh dao Ban dong thoi bao céo lai cho Trudng phong vé ndi dung, két qua lam viéc
hogc céng viéc dugce phan cong.

- Thuc hién ché d6 bao mat, ché do thong tin béo cdo, v.v, theo quy dinh.

- Thuec hién c4c nhiém vu cbng tac khac do Lanh dao Ban giao.

3. Nhi¢m vu quyén han ciia K& todn truwong

3.1. Nhiém vu

- La nguoi dimg d4u b phan ké toan ctia don vi, c6 nhiém vy t6 chirc thuc
hién cong tac ké toan ctia Ban Quan ly du én.

- Thuec hién cic quy dinh cta phéap luat hién hanh vé ké toan tai chinh.
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- Diéu hanh bd phan ké toan tai don vi theo dung quy dinh cua Luét K¢é toan:
Tiép nhan, quan Iy va sir dung kinh phi dau tu céc du 4n Ban dugc giao lam chu dau
tu, kinh phi quéan ly dy 4n dam bao tuén thu cc quy dinh cta phap luét vé ké toan tai
chinh; Lap du toén thu chi Ban hang nam trinh cap co tham quyen phé duyét; Lap du
toan, quyet toan thu chi ngudn kinh phi quan ly du an va nguén kinh phi khac trinh
cap c6 tham quyén phé duyét; M6 sd ké toan ghi chép, tinh toan va phan anh chinh
xac, trung thue, kip thoi, day d cac nghiép vu kinh té phat sinh; Téng hop 18p bao
cao tai chinh, bao céo quyét toan theo quy dinh cia ché do ké toan; Tb chirc bao
quan, luu trit s6 sach chimg tir k& toan.

- Tham muu cho Lanh dao phong, Gidm ddc Ban ban hanh Quy ché chi tiéu noi
bo, Quy ché quan ly tai san cong, dam bao tuan thu che do chinh sach va phu hop véi
diéu kién ctia don vi. Truc tlep giai quyét vuéng mic véi cac co quan lién quan (Tai
chinh, Kho bac, co quan Thué va khéc).

- Tham muu cho Lanh dao phong thuc hién cong khai tai chinh, ngén sach
theo quy dinh.

- Lam viéc vdi cac co quan Thanh, Kiém tra, Kiém toan khi c6 yéu cau.

- Thuec hién cac nhiém vu do Giam déc Ban va Trudng phong Ké hoach — Tai
chinh giao. Chiu trach nhiém trudc Gidm d6c Ban, Trudng phong va trude phép luat
vé nhiém vu dugc giao.

= B Quyen han

- Co quyen doc lap vé chuyén mén nghiép vu ké toan.

- Cé y kién véi Lanh dao phong va Gidm dbc Ban vé viée sir dung ngudi lam
ké toan, thu quy.

- Bao luu v kién chuyén mén bang van ban khi c6 y kién khéc véi ¥ kién cua
Giém dbc Ban.

- Béo cdo bang vin ban véi Gidm dbc Ban vé nhitng phat hién hanh vi vi
pham phép luat vé tai chinh trong don vi.

4. Nhi¢m vu, quyén han ciia VC, NLD

- VC, NLD khi thuc hién nhiém vu phai chép hanh nghiém céc quy dinh cua
Luét Vién chirc, Luat Lao dong vé ndi quy lao dong, hoan thanh nhiém vu theo phéan
cong cua Trudng phong, chiu trich nhiém trudc Trudng phong va trude phap luat vé
viéc thuce hién nhiém vu dugc giao.

Chap hanh sy chi dao, phén cong nhiém vu cta Truéng phong, Gidm ddc
quan ly dy an. Chu dong xay dung chuong trinh cong tic, dé xuat phuong an giai
quyét cac cong viéc lién quan dén chuc nang, nhiém vy thu¢c linh vyc phén cong
theo ding tham quyen va theo ndi quy quy ché lam viéc co quan, bao dam thoi gian,
chit lugng cong viéc.

- C6 trach nhiém phé-i hop, hd tro v6i ddng nghiép trong viéc thuc hién nhiém
vu chung ctia Phong va cia co quan.

- Giir gin bi mat cua co quan: Khong mang tai liéu, hd so ra khéi cta co quan
hozic cho mugn, cung cap hd so tai liéu cho co quan, ca nhan khac khi chua co y kién
cua Lanh dao Phong, Lanh dao Ban.

- Co nép séng lanh manh, trung thuc, d4u tranh véi nhiing biéu hién tiéu cuc,
tham nhiing dé xay dung co quan trong sach virng manh. Thuc hién tmg xr vin minh
noi co quan cong sd.




10

- C6 quyén dé xuit y kién giai quyét dbi véi nhiém vu duoc phén cong. Néu y Y
kién ctia VC, NLD khac véi y kién ctia Lanh dao phu trach thi phai chép hanh y kién
chi dao cua Lanh dao phu trach, duoc bao luu ¥ kién va béo céo cap trén.

- Dugc cung cép trang, thiét bi lam viéc theo tiéu chudn dinh mtc va diéu
kién thuc té ctia Ban, dugc hoc tap, bdi dudng nghiép vu theo ké hoach clia Ban dé
nang cao trinh do, dap ing yéu cau cong tac.

Chwong IV
CHUC NANG NHIEM VU CUA CAC PHONG CHUYEN MON THUQC
BAN QUAN LY DU AN

Piéu 11. Nguyén tic lam viéc ciia cAc Phong chuyén méon nghiép vu

- Pam bao sy lanh dao cia Pang uy, tuan thu cac ndi quy, quy ché, cac quy
dinh ctia phap luat va bdo dam quyén, loi ich hop phap cua VC, NLD.

- Pam bao su chi dao diu hanh théng nhét ctia Gidm doc Ban d6i v6i céc linh
vuc cong tac thude chirc ndng nhiém vu cua Ban.

- B4ao dam phat huy nang luc va s¢ truong cua VC, NLD, dé cao trach nhiém
va phat huy tinh chu dong, sang tao cua don vi, ca nhan.

- Giai quyét cong viéc theo ding thdm quyén, ding chirc nang, nhiém vy,
quyén han va pham vi trach nhiém dugc giao, bao dam rd ngucn rd viée, ro két qua,
ré san pham, rd thoi gian hoan thanh, ro thAm quyén, mdt ngudi phu trich va chiu
trach nhiém chinh, d& cao trach nhiém ca nhéan. Phong chuyén mén thyuc hién cac
chirc ndng nhiém vu thuge linh vire cua phong, khong dugc dun day, né tranh trach
nhiém; cap trén khong lam thay cong viéc thudc pham vi trach nhiém cua cap dudi;
cép dudi khong chuyén cong viéc thudc pham vi, trach nhiém cua minh 1én cép trén;
tap thé khong 1am thay cong viéc cua ca nhan va nguoc lai.

- Bao dam tuan thi trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo quy
dinh cua phap ludt, theo chuong trinh, ké hoach cong tac ctia Ban va chi dao cla
Lanh dao Ban.

- Céc phong chu dong giai quyet cong viéc theo chirc nang, nhiém vy, quyén han
dugc glao c6 trach nhiém ph01 hop @ hoan thanh nhiém vy, Phong, don vi chu tri giai
quyet cong viée can trao ddi va giri két qua cho cac Phong, don vi lién quan dé phéi hop
nhdm giai quyét cong viéc dat hiéu qua, trong truong hop ¢ y kién khéc nhau thi béo
c40 Lanh dao Ban xem xét, giai quyét.

- Ph01 hop chat ch& véi chinh quyen dia phuong, cac nha thiu tu van, xay lip
giai quyét cac cong viéc co lién quan dé ddy nhanh tién d6 thuc hién du 4n.

- Céc phong t6 chirc kiém dlem danh gia két qua cong viéc clia phong hang tudn,
thang, Quy, Nzm béo cdo Giam dbc két qua danh gia qua Vin phong.

Piéu 12. Vin Phong

1. Chirc nang:

La phong chuyén mén c6 chic ning nhiém vu tham muu cho Gidm déc Ban
vé cdng tac td chirc bd may, cong tic hanh chinh quan tri ndi vu co quan, cong tac
bao vé chinh tri ndi bd, cong tac van thur luu trit, cong tac tdng hop béo céo va mot )
nhiém vu khéac.

2. Nhiém vu:

2.1. Céng tdc té chirc b may, cdn bo
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- Tham muu v& cdng tic tac tuyén dung vién chirc, dao tao bdi dudng, quy
hoach, bd nhiém, diéu dong, luan chuyén; dénh gia phan loai VC, NLD.

- Tham muu vé cong tdc thi dua khen thudng, ky luat VC, NLD trong co quan.

- Thuyc hién ché d6 tién luong va chinh sach d6i véi VC, NLD trong co quan
(nang lwong thuong xuyén, ndng lwong true thoi han; ché dg huu tri, 6m dau, thai
san, TNLD, BNN..).

- Cong tac khiéu nai t6 céo, cong tac bao vé chinh tri ndi bo.

- Cong tac téng hop bao céo theo yéu cau ctia Gidam ddc Ban.

- Kiém nhiém cong tac Van phong Pang Uy co quan va cac cdng tac Dang
khac c6 lién quan.

2.2. Cong tac hanh chinh quan tri ngi vu co quan

- Céng tac quan ly va mua sdm tai san, trang thiét bj lam viéc co quan: Theo
ddi, quan ly trang thiét bi va tai san cua Ban; Téng hop, lap du tri va thuc hién trang
bi tai san, dung cu dé duy tri hoat déng thuong xuyén cia Ban; Quan 1y viéc sir dung
xe 6 t6 dam bao diéu kién, phuong tién phuc vu cong tac ctia Lanh dao Ban; Kiém ké
tai san cudi nam va dé xuét phuong 4n xir ly ddi vai tai san co quan.

- Cong tac Van thu:

+ Thyc hién theo dting quy dinh hién hanh vé cong tac van thu tir khau cap sd,
thoi gian ban hanh van ban, dang ky vin ban di, nhan ban, déng dau, ky sb cia Ban
quan ly dy &n, phat hanh va theo ddi viéc chuyén phét van ban di.

+ Tb chirc quan 1y va str dung con déu: Viéc déng dau vao céc van ban khi cac van
ban d6 phai dam bao ding hinh thic, thé thirc va c6 chit ky cua nguoi co tham quyén.

+ Cong tac luu trit: Thue hién 1ap ho so, ghi bién muc hd so, tiép nhan va quan
1y, thue hién chinh 1y hodc phdi hop chinh ly tai lidu luu trit theo dung quy dinh cia
Luét Luu trit theo quy dinh.

- Céng tac 18 tan khanh tiét co quan: Té chic va thuc hién cong tac 18 tan,
khénh tiét cac hdi nghi co quan, cac chuong trinh khdi cong, khanh thanh dam bao
trang trong va tiét kiém. Chu tri 1am viéc v6i don vi td chirc su kién va véi cac don vi
lién quan trong cong tac khadi cong, khanh thanh cac du 4an Ban dugc giao quan ly khi
c6 y8u cau.

- Cong tac khac: Cong tac an toan vé sinh lao dong - Phong chéng chéy nb co
quan; cong tac phong chfmg lut bao; cong tac an ninh trét ty co quan, Ung dung cdng
nghé thong tin trong quan 1y va diéu hanh tai don vi; cong tac khoa hoc, cong nghé,
chuyén dbi sb; quan ly luu trir hé so du an sau khi quyét toan.

- Céng tac tong hop bao céo: Thu ky céc cude hop, xdy dung du théo thong
bao két luan cudc hop giao ban thang, quy; Phéi hop dén dbc viéc thuc hién théng
béo két luan giao ban: Tdng hop bao céo theo yéu céu ctia Giam ddc Ban.

- Céng téc quan 1y quan Iy tai san ctia co quan: Theo d&i, tong hop va tham
muru c6ng tic quan 1y tai san clia co quan; Chu tri, phbi hop véi phong Ké hoach — Tai
chinh t6 chtrc thanh Iy tai san cong clia co quan theo quy dinh.

Chénh vin phong cé trach nhiém tham muu cho Gidm dbc Ban dé ban hanh
céc ndi quy, quy ché trén co s& quy dinh cta phép luat hién hanh va phi hop véi diéu
kién ctia Ban, nhim dam bao hoat dong diéu hanh tai don vi dat hiéu qua.

2.3. Céng tac khdc

- Quan ly va luu triv hd so, tai liéu thudc chirc ning ciia Phong.




12

- Lam viéc v6i cac co quan Thanh kiém tra, Kiém toan theo ndi dung cong tac
ctia Phong va khi c6 yéu ciu.

2.4. Thuc hién nhzem vu khdc khi Gidm déc Ban quan Iy du dn giao.

Piéu 13. Phong Ké hoach — Tai chinh

1. Chiec ndng: Tham muu gitp Lanh dao Ban thuc hién:

- Cong tac Ké hoach, cong tac lap va thyc hién ké hoach véon dau tu hang nam,
von trung han va dai han c4c du 4n dau tu.

- Cong tac Tai chinh.

- Thuc hién c6ng tac tong hop, bao céo cac S&, Nganh lién quan.

2. Nhiém vu

2.1. Céng tic Ké hoach

- T6 chtrc, xay dung danh muc du 4n, bdo cdo gidm déc Ban, trinh cép ¢ tham
quyen chap nhén va giao Ban 1am chi diu tu; xdy dung danh muc, ké hoach trinh
tinh chép thuan dua vao ké hoach dau tu cong trung han d6i voi cac du én da dugc
phé duyét chu truong dau tu.

- Chu tri, phdi hop véi céc phong chuyén mén xdy dung chuong trinh, ké
hoach, bao cao thang, quy, nam.. . ctia don vi: K& hoach trung han, dai han; K& hoach
giai ngan vén du tu xay dung co ban; ké hoach giao nhiém vy, chi tiéu thuc hién
cho céc phong chuyén mon nghiép vu; bao céo thuc hién két luan ctia Thanh tra, Kiém
toén; bdo céo, tong hop trién khai thuc hién céc dy 4n .

- Phdi hop véi cac Phong chuyén mén tham muu cho Lanh dao Ban trong cong
tac thuong thao hop ddng, hoan thién hop dong, hoan thién hd so thanh toan.

- Chu tri, phdi hop vdi cac phong Du an thuc hién: Cong tac quan Iy hop dong; cong
tac bao céo thuc hién von dau tu, tong hop bdo cao giam sat danh gia dau tu theo quy dinh
hién hanh, bao cao Lanh dao Ban d& ra soat, tdng hop, béo cdo cip c6 tham quyén khi c6
yéu cau.

- Thue hién cong tac huéng déan vé bidu mau, nhiém vu vé ké hoach, tai chinh,
tong hop, hop déng...

- Phéi hop véi Vin ‘Phong trong cong tac 1ap ké hoach boi dudng ngh1ep vu
chuyén nganh (QLDA, dau thau, giam sat, thiét ké...) cho VC, NLP Ban quan ly
du an .

- Quén 1y va luu trit hd so, tai liéu thudce chirc nang cua phong.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo yéu cdu cta Gidm dbc Ban.

2.2. Cong tac Tai chinh ké todn

- T4 chirc cong tac ké toan Ban quan ly du 4n theo ding quy dinh hién hanh
cua Luat Ke toan.

- Tiép nhén, quan Iy va str dung kinh phi dAu tu cac du 4n Ban dugc giao lam
chu dau tu; Quan ly ngudn kinh phi quéan ly du an va cac ngudn kinh phi khac tir 1ap
du toén, thuc hién du toan va quyét toan cac ngudn kinh phi theo diing quy dinh cta
phap luat.

- M sb sach theo ddi, phan 4nh chinh xac, trung thue, klp thoi cac nghiép vu
kinh té phat sinh. Lap bao cao tai chinh, bdo cdo quyét toan nién do ngén séach, bao
cao quyet toan du 4n dau tu va cac bio khac theo quy dinh cta Luat K& toan, Luét
Pau tu cong va Lut Ngén sach.

- Chu tri, phdi hop v6i cac phong Dy 4n t6 chirc thanh 1y tai san clia cac dy
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an; ph01 hop v&i Van phong t6 chtre thanh 1y tai san cua co quan theo quy dinh; theo
d&i, cap nhat phdn mém quan 1y tai san cta don vi.

- Cha tri, ph01 hop vdi cac phong Du an trong cong tac quyét toan dy an hoan
thanh (Tru quyet toan A-B do Phong Du dn thyc hién); Nhan ban giao hé so du 4an
sau khi quyét toan.

2.3. Céng tdc khac

- Quan ly va luu trix ho so, tai liéu thudc chirc ning cia Ph(‘)ng

- La déu moi tiép Thanh tra, kiém toan va lam viéc véi cac co quan Thanh
kiém tra, Kiém toan theo ndi dung cong tac cla Phong va khi co yéu cau.

2.4. Thwe hién nhiém vu khac khi Giam déc Ban quan ly du dan giao.

Piéu 14. Phong Quan Iy dau tw

1. Chirc nang:

- Tham muu gitip Lanh dao Ban cong tdc quan ly du an cta chu dau tu budc
1ap bao cédo dé xuét chu truong dau tu hodc bude bao cdo nghién ctru tién kha thi.

- Tham muru, tb chirc cong tac lua chon nha thau, bao gbm xay dung quy trinh,
lap ké hoach, phét hanh ho so m01 thau, t1ep nhan/danh gia hd so du thau, yéu cau,
tdng hop, dang tai théng tin vé du thau, bio cdo vé cong tac lya chon nha thau;
Thuc hién cong khai hcrp dong, cong khai két qua lya chon nha thiu theo quy dinh;
quan ly hd so, tai liéu va giai quyét cac tinh hudng/kién nghi trong qua trinh lya chon
nha thau.

- Téng hop, theo doi tién d6 cac du 4n thudc Ban Quan 1y dy 4n.

2. Nhiém vu:

2.1. Céng tdc quan Iy dau tu

- Tham muu cho Lanh dao Ban trién khai thuc hién cong tac quan ly dau tu
d6i voi cac du an do Ban 1am chu dau tu dén khi phé duyét chu truong dau tu; phé
duy€t bao cao nghién ciru tién kha thi.

- Pén dbc, kiém tra cac nha thau don vi tu van thue hién; Chi dao, d6n dbc
tién do, ph01 hop nha thau, don vi tu van trong trién khai thuc hién nhiém vu.

- T6 chirc thuc hién giam sat khao sat (trong truong hop di ndang luc), nghiém
thu hd so khao st, ho so B4o c4o nghién ctru tién kha thi, Bao cdo dé xuat chu truong
dau tu, cac goi tur van do phong chu tri thuc hién. Chiu trach nhiém vé cac ndi dung,
chat luong va tién d6 cua cac hd so theo chirc nang, nhiém vu cua phong trudce khi
trinh Lanh dao Ban dé trinh thAm dinh, trinh cdp c6 thdm quyén phé duyét.

- Khi phai diéu chinh dy an dan d&én phal diéu chinh chu truong dau tu hogc
bdo cdo nghién ciru tién kha thi, phéi hop voi cac phong lién quan tham muu trién
khai thuc hién theo ding chirc nang, nhiém vu cia phong.

2.2. Céng tdc lya chon nha thau:

Tham muu cho Lanh dao Ban trién khai thuc hién cong tac lya chon nha thau
d6i v6i cac dur an do ban 1am Chu dau tu, cu thé:

- Cong tac 1ap ké hoach tong thé, ke hoach lua chon nha thau, hd so moi thiu/yéu
cAu; dénh gid ning luc, kinh nghiém, nguon luc...

- Cong tac phat hanh ho 50, tiép nhan ho so du thiu, 1am rd ho so du thau, tra 1oi
lam 15 hd so moi thau, yéu cau, kién nghi...

- Tham muu thanh 1ap To chuyén gia d& 1ap hd so moi thau, ho so yéu cau, danh
gia ho so du thau, hd so dé xuét (Néu co).
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- Tham muu thanh 14p T6 thAm dinh lya chon nha thau.

- Trinh, thdm dinh, phé duyét hd so mdi thau, két qua lua chon nha thau; cong khai
két qua.

- Téng hop céc béo cao c6 lién quan dén cong téc dau thau.

- Tryc tiép lam viée véi céc co quan thanh tra, kiém toan, cic co quan chirc ning
vé pham vi cong viéc ctia phong khi c6 yéu cau.

2.3. Céng tdc quan Iy hop dong:

- Chu tri, phdi hop véi cac phong chuyén mén du thdo cac loai bién ban
thuong thao, hoan thién hop dong

- Cha tri, ph01 hop véi cac phong chuyén mén dy thao cac loai hop dong, phu
luc didu chinh bd sung hop dong dbi v6i bude 1ap bao céo dé xudt chi truong dau tu,
béo céo nghién ctru tién kha thi, trinh Lanh dao Ban xem xét, ky két theo dung qui
dinh ctia phap luat hién hanh.

- Phéi hop véi cac phong chuyén mon du thdo cac loai hop dong, phu luc didu
chinh bd sung hop dong trinh Lanh dao Ban xem xét, ky két theo diing qui dinh cua
phap luat hién hanh.

2.4.Céng tdc tong hop, béo cdo tién dp cdc dw an

- Chu tri, ph01 horp v6i cac phong du an tong hop, béo cdo tién do cac du 4n
cho Giam déc Ban dé c6 co sé chi dao cac bd phén lién quan.

2.5. Cong tac khac

- Quan ly va luu trit ho so, tai lidu thude chirc nang cua Phong.

- Lam vi€c v6i cac co quan Thanh kiém tra, Kiém toan theo ndi dung céng tac
ctia Phong va khi c6 yéu cau.

2. 6 Thuc hién nhzem vu khac khi Gidm déc Ban quan Iy du én giao.

Piéu 15. Phong Thiét ké, Giam sat, Quy hoach

1. Chire nang

- Tham muu cho Linh dao Ban thyc hién cong tac thiét ké, gidm sat, quy
hoach dm v6i cac du an do Ban lam chu dAu tu hodc cho Chui dau tu khac khi dap
g yéu céu vé ning luc.

- Tham muu cho Lanh dao Ban vé cong tac quan ly chét lugng; quan ly cong
tic An toan lao déng vé sinh moi truong, phong chdng chay nd; Céng tac Phong
chéng thién tai - Tim kiém ctru nan ciia céc dy 4n do Ban lam chu dau tu.

2. Nhiém vu

2.1. Thuc hién cong tdc thiét ké

- Tham muu giup Lanh dao Ban thuc hién cong tac thiét ké 601 vOi cac dy an
do Ban lam chu d4u tu hodic cho Chu dau tu khéc khi dap tng yéu cau vé ‘nang luc.

- Tham muu xur ly cac phat sinh, vudng méc trong qua trinh trién khai thuc
hién cong tac thiét k& theo quy dinh.

2.2. Thue hién cong tac Giam sat

Chti tri tham muu cho Lanh dao Ban vé cong tac quan ly chét luong, luong
cong trinh; quén ly cong tac An toan vé sinh lao dong - Phong chong chdy no; Cong
tac Phong chong thién tai - Tim kiém ctru nan cua céc du 4n, cu thé:

- Hang thang 14p ké hoach kiém tra hién tru:cmg, trinh Lanh dao Ban phé duyét va
td chuc thuc hién cac budi kiém tra theo ké hoach va dot xuét (theo yéu cau cta Lanh
dao Ban).
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- Phéi hop céc Phong K§ thuat tham dinh va Phong Dy 4n xt Ly ky thuét hién
truong, tham muu cho Lénh dao Ban chdp thuan cac phat sinh va giai quyét céc
vudéng méc vé chuyén mon k¥ thuat thude trach nhiém cia Chu dAu tu.

- Thuong truc Ban Chi dao An toan v¢ sinh lao dong - Phong chong chay nd
co quan; Thuong truc Ban Chi dao Phong chéng thién tai - Tim kiém ctru nan cua
Ban quan ly du an.

2.3. Thuc hién cong tac Quy hoach

- Chu tri tham muu, t6 chte thuc hién céc thi tuc lién quan dén quy hoach dbi
v6i cac du 4n do Ban lam Chi déu tu.

- Chu dong ph01 h0'p véi céc dia phuong va cac co quan lién quan trong cong
tac lap quy hoach dbi véi céc du 4n do Ban lam chu dau tu.

2.4. Theo d&i, tdng hop, béo céo dinh ky va dot xudt vé thuc hién nhiém vu
theo linh vuc dugc phén cong voi Léanh dao Ban va theo yéu cau clia co quan nha
nudce ¢6 thdm quyen

2.5. Cong tdac khac

- Quan ly va luu trir hd so, tai liéu thudc chirc nang cua Phong.

- Lam vi€c v6i cac co quan Thanh kiém tra, Kiém toan theo ndi dung céng tac
ctia Phong va khi ¢6 yéu cau.

2, 6 Thuec hién nhiém vu khdc khi Gidm déc Ban quan Iy du dn giao.

Piéu 16. Phong K¥ thuit thim dinh

1. Chikc nang

- Tham muu, gitip viéc cho Lanh dao Ban thuc hién cong tac quan ly ky thuat;
khéi lugng; cong tac the ché, dinh mirc, don gia, quan ly chi phi dau tu xdy dung; to
chte thdm dinh thiét ké, du toan va céac cong tac khéc thude thAm quyeén, trach nhiém
ctia Chu dau tu.

- Cong tac 4p dung khoa hoc, cdng nghé, vt liéu mdi trong xay dung cdng trinh

2. Nhiém vu

2.1. Céng tdc tham dinh thudc tham quyén, trdch nhiém Chi dau tu

Trén co s& cac hd so do Phong Dy 4n trinh tién hanh t6 chic tham tra (khi can
thiét), tham dinh va trinh phé duyét nhing céng viéc thudc tham quyén ctia Chu dau
tu, mot sb cong viée chinh sau:

- Nhiém vu thiét k& (néu c6).

- Nhiém vu khao sat, du toan chi phi khao sat.

- Du toan chi phi c6ng viéc chuén bi dau tu; nhiém vy, chi phi cong tac lap dau
tu du an.

- Thiét ké k§ thuét trién khai sau thiét ké co s¢ - Du toan diéu chinh, bd sung,
bao gdm cé cong tac diéu chinh gia thudc tham quyén Chu diu tu.

- Du toén céc goi thau.

- Thédm dinh d cuong, du toan cong tac DTM, kiém dinh... theo quy dinh cla
phap luat.

- Tham dinh, trinh phé duyét TKBVTC d6i véi du 4n thiét ké 3 bude.

- bidu chinh thiét ké x4y dung trién khai sau thiét ké co sd; didu chinh du toan
chi phi, du toan xay dung cong trinh.

- Piéu chinh co cu téng mirc dau tu, co cAu dy ton cong trinh.

-T6 chirc tham dinh thiét ké, du toan trinh Lanh dao phu trach du an phé duyét
theo thAm quyén ctia Chu dau tu.
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- Thim dinh, tap h0'p y kién ctia co quan chuyén mén vé xay dung va cac don
vi ¢6 lién quan, thuc hién ¥ kién va phé duyét thiét ké - du toan trién khai sau budc
thiét ké co so.

- Phéi hop véi phong Thiét ké, Gidm sat, Quy hoach va cac Phong Du an xu ly
ky thuat hién truong, tham muu cho Lanh dao Ban chap thuan cac phat sinh va giai
quyét cac vudng mic vé chuyen mon k thuét thudce trach nhiém ctua Cha dau tu.

2.2, Cong téc qudn Iy vé thé ché dau tw xdy dung, quan Iy don gid, dinh mikc,
chi phi dau tw xdy dung

- Chu tri tham muu cho Lanh dao v& céc quy dinh cua phap luét trong cong tac
quéan ly du tu xay dung, cong tac quan ly don gia, dinh mirc, quan ly chi phi dau tu
x8y dung va viéc ap dung cac quy dinh nay d6i véi cac du an giao cho Ban lam Chu
dau tu.

- Phéi hop véi cac phong Du 4n: Dé t6 chire chi dao thuc hién l4p dinh muc xay
dung, 14p don gid xay dung chua c6 trong hé thong dinh mirc don gid hodc chua phu
hop, bao cao Léanh dao Ban trinh cép c6 tham quyén xem xét hodic quyét dinh; cong téc
kiém tra, ra soat, tham muu cho lanh dao Ban trong viéc nghiém thu, thanh toan khéi
luong hoan thanh cong trinh va quyét toan du an theo quy dinh.

2.3. Cong tdc khdc

- Phéi hop véi ‘phong Thiét ké, Giam sét, Quy hoach va céc Phong Du 4n trong
cong tac kiém tra chét luong cdng trinh xay dung,

- La thanh vién Hoi dong nghiém thu ndi bd dé theo dbi, kiém tra, don déc
dam bao chét lugng cong trinh theo ding quy dinh.

-Chau tri cong tac ung dung khoa hoc, cong nghé, vat liéu méi trong xay dung
cong trinh.

-Quan ly va luu trir ho so, tai liéu thude chirc nang cua Phong.

-Lam vig€e véi cac co quan Thanh kiém tra, Kiém toén theo noi dung céng tc
ctia Phong va khi ¢6 yéu cau.

2.4. Thue hién nhiém vu khdc khi Gidm déc Ban quan Iy dir én giao.

Piéu 17. Phong Giai phéng mit bing

1. Chirc niang

- Tham muu gitp Giam dbc Ban trong viéc quan ly tong thé cong tac boi
thuong, hd tro va tai dinh cu dbi véi cac du 4n do Ban lam chii dau tu hozc cho Chu
dau tu khac (Néu cd).

- T6 chirc theo dbi, glam sat, kiém soat ngudn vén kinh phi bdi thucmg, GPMB
cac dy an: Cac khoan giai ngén, thanh toan, tam ung, hoan tmg cua cac du én tr giai
doan chudn bi diu tu dén khi két thuc du 4n, ban giao, quyét toan cong trinh.

2. Nhiém vu

- Chu tri, ph01 hop v6i cac Phong, don vi c6 lién quan xac dinh nhu ciu sir
dung dét (loai d4t, dién tich bi anh huong khi thye hién du an), 1ap danh myc cac du
an phai thu hdi dat, cac du an str dung dat trong laa, dat rimg phong ho, dat rimg dic
dung,... phai chuyen muc dich st dung dat, tham muu Lanh dao Ban béo céo co
quan co tham quyén cho phép thu hdi dat va chuyén muc dich sir dung dit.

- Phéi h0°p v6i cac Phong, don vi ¢6 lién quan ra soat, xac dinh chi phi GPMB
trong tdng muc dau tu cta du 4n; chu tri tdng hop, tham muu lanh dao Ban QLDA
phuong an thuc hién cac dy an di doi, hoan tra cac cong trinh ha tang k¥ thuat phat
sinh trong quaé trinh thuc hién giai phéng mét bang (néu co).
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- Ph01 hop véi cac phong Dy an ban giao ho so phap ly, méc GPMB cho dia
phuong trién khai cong tac bbi thuong GPMB; chu tri tong hop, tham muu Lanh dao
Ban Quan ly dy an trong viéc phoi hO‘p cac dia phuong (Phuong/xa) noi c6 dat phai
thu hdi thue hién du 4n trlen khai cong tdc GPMB, thu hoi dat, giao dat thuc hién du
an; theo d3i, gidm sat tién d6 boi thuong, hd trg, tdi dinh cu theo phuong an boi
thuong, hd tro, tai dinh cu di dugc co quan ¢ thAm quyén phé duyét.

- Chu tri ph01 hgp véi phong Ke hoach - Tai chinh kiém tra, ra soat hd so, tai
ligu lién quan dén cong tac GPMB cua cac dy an la co so dé tam Umg, thanh toan cho
céc to chirc, c4 nhan theo quyet dinh phé duyé€t phuong an boi thuo’ng, ho trg, tai
dinh cu; theo doi nguon vén kinh phi bdi thuong, GPMB céc du 4n: Nhu cau von
GPMB trong nam, giai ngén, thanh toan, tam u’ng, hoan ung chi phi GPMB.

- Chi tri, phbi h0'p v6i cac Phong, don vi c6 lién quan thuc hién quyet toan
Chi phi GPMB cua céc du 4n theo quy dinh. Téng hop ho so quyet toan phén kinh
phi GPMB do céc co quan don vi, dia phuong da thuc hién vao quyét toan chung cua
du én.

- Quan ly va luu trit ho so, tai liéu thude chirc néng cua Phong.

- Lam viéc véi cdc co quan Thanh kiém tra, Kiém toan theo ndi dung cong tac
ctia Phong va khi c6 yéu cau.

- Thuc hién céac nhiém vy khéac dugc Glam d6c Ban Quan ly du 4n giao.

Piéu 18. Cac phong Dy an: Ha tang va d6 thi, Din dung, Giao thong,
Nong nghiép.

1. Chirc nang:

- Tham muu gitp Lanh dao Ban t6 chirc quan ly cac du an dau tu xay dLrng
hodc tu van quan 1y du 4n cho cac Chu déu tu khac (néu c6) khi duge Giam doc glao
theo ding quy dinh cta phap luét tu g1a1 doan 1ap du an dau tu dén két thac du an,
gbém: Cong tac Quan ly chat luong, tién do, an toan k¥ thuat hién truong, nghiém thu
hoan thanh, ban giao, dua vao khai thac st dung va quyét toan du 4n hoan thanh,
dam bao dung quy dinh phap luét.

- Thuc hién cac nhiém vu Lanh dao Ban giao, chiu trach nhiém truéc Lanh dao
Ban va trude phap luat trong viéc thuc hién nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

2. Nhiém vu:

2.1. Giai doan lgp du an dau tw

- Chu tri TS chirc lap, trinh Lanh dao Ban tham dinh, phé duyét nhiém vy, dy
toan lap Dy 4n dau tu.

- Chu tri tham muu cdng tac T chuc thi tuyén kién tric (néu c0); cong tac lap
bao cao PTM dam béao chét lugng va tién do theo quy dinh ctia hop dong tu van da
ky két voi Chii dau tur.

- T6 churc thuc hién giam sat khao sat, nghiém thu hd so béo céo nghién ctru
kha thi.

- Kiém tra, ra soat ho so béo cdo PTM trinh Lanh dao Ban kiém tra, ra soat
trinh co quan tham quyen thdm dinh, phé duyét; Ra soat, klem tra viéc hoan chinh ho
so theo quy dinh, ket qua thdm dinh, két qua phé duyet ctia cip c6 thAm quyeén.

- Khi phai didu chinh chu truong dau tu du an, TKCS, TMDT, Chu tri, phdi
hop véi cac phong lién quan t6 chirc 1ap chu truong diéu chinh trinh Léanh dao Ban
xem xét; Sau khi c6 chu truong cho phép didu chinh cta cép c6 thdm quyén, phdi
hop thyc hién céac thu tuc diéu chinh du 4n.
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2.2. Giai dogn thuc hién dau tu:

2.2.1. Céng téc giai phong mdt bang:

Phong du an thyce hién nhiém vu, quyen han cta Chu dau tu theo céc quy dinh
hién hanh doi véi cong tac giai phong mat bang; c¢6 trach nhiém phdi hop vé6i phong
Giai phong mit bang va céc dia phuong, cac co quan, don vi c6 lién quan trong cong
tac GPMB, dam bao tlen d6 thuc hién du an. Mot s6 cong viéc cu thé:

- T4 chire va trién khai lap ho so thiét ke carn mdc GPMB va méc 16 giéi cOng
trinh trinh Chu dau tu; TS chirc trién khai cim méc GPMB ban g1a0 cho Hoi dong
GPMB dé trién khai cong tac kiém k&, 1ap phucmg an GPMB theo qui dinh hién hanh.

- Cung cép tai liéu cn thiét, ké hoach vé tién do xay dung du an, phdi hop véi
Hbi dong GPMB trong qué trinh thye hién céng tac GPMB.

- Thuc hién céc thu tuc vé glao nhan dit xay dung cong trinh, xin cap phép xay
dung, chuén bi mit bang xay dung va cac cong viéc khac phuc vu cho viéc xay dung
cong trinh.

- Phéi hop véi phong Giai phéng mat béng va dia phuong trong cong tac giai
quyét don thu, kién nghi cua nhan dan, td chirc do viéc anh hudng thi cong, trién
khai thuc hién du 4n va dén bu GPMB.

2.2.2 Céng tdc thuong théo, ky két hop dong, diéu chinh bé sung hop dong va
16 chirc thuc hién hop dong (Khdio sdat TKKT, TKBVTC, thi céng xdy dung cong
trinh, ra pha bom min...):

- Chu tri, phéi hop véi phong K& hoach — Tai chinh va céc phong lién quan du
thao hop dong, phu luc diéu chinh b sung hop déng d6i voi giai doan thuc hién dau
tu. T4 chirc, kiém tra, dén dbc thuc hién cac ndi (dung trong hop dong.

- Kiém tra, soét xét va chiu trach nhiém vé chét lugng ctia cac ho so: thiét ké ki
thuat (cong trinh thiét ké 3 budc), thiét ké ban v& thi cong (cong trinh thiét ké 2 budc),
du toan cong trinh trude khi trinh co quan chuyén mén vé xdy dung, Lanh dao Ban
thdm dinh, phé duyét dam bao chét lugng, thoi gian quy dinh.

- Phéi hop Phong k§ thuat thdm dinh va cic co quan chirc ning c6 lién quan
tham muu cho Lanh dao Ban thyc hién cac ché d6, chinh sach, dinh muc, don gia
hién hanh ctia Nha nude dbi vai cac du an dau tu duoc giao quan ly.

2.2.3; Cong tdc quan Iy thi cong:

- T6 chire viée qua.n ly chat luong, khéi luong, tién d6, chi phi x4y dung, an toan
lao dong, vé sinh méi trudng, phong chéng chay no, hé théng thong tin cdng trinh va
cac ndi dung khac c6 lién quan cua du an theo quy dinh cua phap luét va cac diéu khoan
cua hop dong xdy dung do Lanh dao Ban da ky v6i cac nha thau.

- Kiém tra, so4t xét trinh thdm dinh (qua phong K¥ thuat thdm dinh) thiét ké
ban vé& thi cng dbi véi cong trinh thiét ké ba budc trinh Chi dau tu phé duyét.

- Chu tri trong cong tac lap hd so hoan thanh céng trinh, chi dao, d6n dbc kiém
tra cac nha thau 1ap hd so quan ly chét lvong cong trinh bao dam noi dung, thé thirc
theo quy dinh.

- Tb chirc giam sat cua Chu ddu tu qua trinh thi céng theo Luét xay dung va
cac van ban quy dinh vé quan Iy chét lugng cong trinh hién hanh ctia Nha nugc.

- Lap béo céo trinh Lanh dao Ban dé trinh co quan chuyén mén vé xay dung dé
thuc hién kiém tra cong tac nghiém thu giai doan; nghiém thu hoan thanh cong trinh.

-Tb chic quan 1y tai san, vat tu thu hoi, phéi ‘'hop véi phong Ké hoach — Tai
chinh thanh 1y tai san, vét tu thu hdi ctia cac dy 4n (néu co).



19

- Tham muu cho Lanh dao Ban phu trach thuc hién:

+ Chép thuén cac noi dung: Theo khoan 3 Piéu 13 Nghi dinh 06/2021/NDCP
ngay 26/01/2021 cta chinh phu.

+ Thoa thuén v6i nha thiu thi cong xay dung vé hinh thirc va ndi dung cia
nhat ky thi cong theo quy dinh tai phu luc Ila Nghi dinh 06/2021/NDCP ngay
26/01/2021 cua chinh phu

+ Chap thuan nguon vt liéu cia du an.

- Tham muu, d& xuét dinh chi céc nha thau tu van khi vi pham hop dong do
Lanh dao Ban di ky, dinh chi, ding thi cong cong trinh, chi dao nha thau thi cong
xdy dung va cac don vi c6 lién quan khéc phuc hau qua khi vi pham cac quy dinh vé
chét lucmg cong trinh, an toan cong trinh va bao vé mdi truong dam bao ndi dung va
thoi glan dong thoi giri van ban kién nghi hinh thirc xt ly vé Chu dau tu; thay thé
cac giam sat Vlen cua don vi tu van giam sat khong dap img yéu cau.

-Dé xuét v6i Lanh dao Ban trong trudng hop phai thay thé, diéu chuyen khéi
luong cia cac nha thau thi cong xdy dung bi cham tién d6, bd sung nha thau phu
hodc bd sung kh01 luong cho nha thau phu trén co s& d& nghi ciia nha thau chinh va
tinh hinh thuc té cta du 4 an (néu c6) dam bao dung quy dinh cta phap lugt.

- Tham muu, d& xuét trinh Lanh dao ban thanh 1ép va thong bao vé nhiém v,
quyen han cta céac ca nhan trong hé théng quan ly chét luong cua Phong Du 4n, nha
thiu gidm sat thi cong xdy dung cong trinh cho Lanh dao Ban, cic phong, ban don vi
c6 lién quan, céc nha thau c6 lién quan biét dé phdi hop thuc hién.

- DPén dbce, chi dao cac nha thau thuc hién cong tac phong chéng lut bdo theo
quy dinh hién hanh.

2.2.4. Cong tac nghiém thu giai doan; nghiém thu céng trinh hoan thanh, ban
giao dwa vao khai thdc, st dung; céng tdc bao hanh cong trinh:

- Cong tac nghiém thu giai doan: Chu tri, phbi hop véi cac bén c6 lién quan t6
chic nghiém thu chuyen giai doan, nghiém thu hoan thanh hang muc cdng trinh.

- Cong tac nghi¢m thu cong trinh hoan thanh, ban giao dua vao khai théc, str dung;:

+ Chu tri cong tac lap hd so hoan thanh cong trinh, bdo céo hoan thanh cong
trinh, chi dao don déc cac cdo céo hoan thanh cia don vj thi cong, tu van glam sat va
céc tai liéu; tiép nhén, kiém tra, soat xét trinh Lanh dao Ban dé trinh cap c6 tham
quyén theo quy dinh.

+ Kiém tra, ra so4t hoan chinh céc hd so, thi tuc c6 lién quan bao céo Lanh dao
Ban t chirc nghiém thu cng trinh hoan thanh dé ban giao dua vao khai théc, sir dung.

+ Chu tri thye hién viéc ban giao cong trinh hoan thanh theo quy dinh cua
phap luat vé xay dung; quén ly cong trinh xdy dung hoan thanh dén khi hoan thanh
cong tac ban giao.

2.2.5. Cong tdc nghiém thu, thanh, quyet toan:

Céng tac nghiém thu, thanh toan giai doan, quyet toan hop doéng: Chi dao, dén
dde céac nha thau lép hd so nghiém thu, thanh todn khéi lugng hoan thanh giai doan,
quyét toan hop dong ma Lanh dao Ban da ky véi cac nha thau; kiém tra, ra soat trinh
Léanh dao Ban phu trach ky xac nhén céc hd so nghiém thu, thanh toén, quyét toan dé
thanh toan, quyét toan hop déng, giai ngan cho cac nha thau.

2.2.6. Cong tdc thanh tra, kiém tra, kiém todn:

- Khi 6 cac cudc kiém tra, thanh tra, kiém toan cla cdc co quan nha nuéc co
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thdm quyén, Phong Du an ¢6 trach nhiém 18p cac bao cao dé giri phong Ké hoach —
Tai chinh dé téng hop, bdo céo, chuan bi day du hd so, tai lidu phuc vu kiém tra,
thanh tra, kiém toan.

- Chu tri lam viéc véi céc co quan thanh tra, kiém tra, kiém toan dbi véi céc
ndi dung thudc pham vi cong viéc cua phong.

- Lam viéc, giai trinh v&i co quan thanh tra, kiém tra, kiém todn vé cac noi
dung lién quan thudc pham vi du an, thuc hién va chi dao, don ddc viéc thuc hién vé
két luan cta co quan thanh tra, kiém tra, kiém toan d6, bao céo Lanh dao Ban dé téng
hop bao céo co quan thanh tra, kiém tra, kiém toéan.

- Chiju su kiém tra, thanh tra, gidm sat ctia co quan nha nudc cé thdm quyén
theo quy dinh cta phép luat.

2.2.7. Piéu chinh, b6 sung dw an dau tu, thiét ké du todn:

- Khi ¢6 thay dbi, bd sung thiét ké hodc thay ddi chu trwong dau tu, qui mé du
4n can diéu chinh, Phong Dy 4n chii tri phdi hop véi cac phong: Quan ly dau tu,
Thlet ké, Giam sat, Quy hoach, GPMB lép bdo céo dé xut, trong do néu rd ly do, su
can thiét, noi dung diéu chinh, bd sung, udce tinh kinh phi, dé xuat nguon vbn ... trinh
Lanh dao Ban chép thudn hoac tham muu cho Lanh dao Ban bdo cao cép c6 thdm
quyén chép thuan vé cht truong dé thuc hién cac tha tuc diéu chinh cha truong diu
tur, bd sung, diéu chinh du 4n, thiét ké - dy toan.

- T4 chtrc va trién khai viéc 14p dur 4n dau tu, thiét ké, dur toan didu chinh trinh Lanh
dao Ban thdm dinh phé duyét hoac Lanh dao Ban trinh cép ¢6 thdm quyén phé duyét.

- Phong Du 4n kiém tra, soat xét, trinh Lanh dao Ban phu trach ky xac nhén va
doéng dAu vao ho so khéo sat diéu chinh, hd so bdo céo nghién ctru kha thi diéu chinh,
Hb so DTM diéu chinh.

- T6 chirc dé cac phong chuyén mén kiém tra dot xudt cong tac thi cong tai
hién truong theo thiét ké duogc duyét, trong qua trinh xem xét, thdm dinh cac hd so
khao sét, 1ap du an, thiét ké, diéu chinh khao sat, thiét ké...

2.2.8. Vé qudn ly hé so du dn:

- Phong Dy én c6 trach nhiém quan ly, luu trir toan b hé so cta duy 4n tir giai doan
chuén bi du 4n dén giai doan két thiic x4y dung, Phong c6 trach nhiém ban giao toan bd
tai liéu nay cho Vin phong quan ly, luu trir theo quy dinh khi két thic du an.

2.2.9. Ché dé bdo cdo:

- Phéi hop véi phong Ké hoach — tai chinh thyc hién: Céng tic quan Iy hop dong;
cong téc lap bao cdo thuc hién von dau tu, bdo cao giam sat danh gla dau tur theo quy dinh
hién hanh, bao cao Lanh dao Ban dé ra sodt, tong hop, bao cdo cap cb tham quyén.

- B4o cdo tién d, tinh hinh thuc hién du 4n dinh ky, dot xuét theo yéu ciu cla
Chu dau tu, mdi bao cdo bao gdm céc nodi dung chinh: Tinh trang téng thé cua du én;
khdi lugng, chét lugng cia timg cong viée dd thuc hién va so sanh véi ké hoach da
dat ra hodc cac hop ddng da ky; cac vudng méc va dé xudt bién phap dé xu 1y.

- Trong qua trinh thuc hién nhiém vu dugc giao Phong Du an ¢é trach nhiém
kip thoi bdo cdo Lanh dao Ban nhitng truong hop phat sinh, tinh hubng dic biét,
khan cdp hoic cac van dé phtrc tap khéc gip phai trong qua trinh thyc hién dé c6 su
chi dao, giai quyét.

- Khi co quan nha nude co tham quyén yéu cau Phong Du an c6 trach nhiém
béo céo, giai trinh vé tinh hinh thuc hién du 4n, su ¢d cong trinh, an toan trong xay
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dung va d& xuét bién phép phéi hop xtt Iy nhimng vén dé vuot thdm quyén giai quyét
cia minh.

- B4o céo céc khiém khuyét, chdm tr8 céc cong viéc tién d6 thuc hién ctia cac nha
thau khéc va yéu cau céc nha thau nay c6 bién phép khic phuc va cé bién phap xac thuc
nhim hoan thanh ding tién d6 da cam két véi Chi dau tu. Can ci vao cac bién phap cua
céc nha thiu dua ra, Phong Dy 4n danh gid va dua ra nhimg bién phap theo y kién ctia
chinh minh nhdm hoan thanh du 4n diing ké hoach da d& ra.

2.2.10. Cong tac khdc:

- Chu dong phdi hop lam viéc véi cc co quan, t chirc lién quan; phdi hgp véi chinh
quyén dia phuong trong cong tac quan ly hanh chinh, ddm bao an ninh trét tir, an toan cong
dong trong qué trinh thuc hién dy an, ban giao cong trinh dua vao st dung

- T6 chitc cong tac kiém tra, xac nhan hién trang ban dau va giai quyét viéc thi
cong du 4n anh hudng dén cic cong trinh 1an cdn va cic anh hudng khac do viée
trién khai thuc hién dy an.

- Cung cép hd so, tai lidu thudc pham vi cdng viéc cta du an phuc vu cho cac
cude hop, kiém tra dinh L ky, dot xuét ctia Lanh dao Ban hoic co quan c6 thim quyén.

2.3. Giai dogn két thiic dau tu:

-Quan ly, d6n ddc chi dao cac nha thau tiép tuc thuc hién trach nhiém trong giai
doan bao hanh céng trinh; Kiém tra cic didu kién, bdo cdo Lanh dao Ban t6 chirc
nghlem thu, xac nhan hoan thanh nghla vu bao hanh cong trinh theo quy dinh hién hanh
va ndi dung hop dong xdy dung ma Lanh dao Ban da ky két v&i nha thau xay lap.

- Cong tac quyét toan von dau tu du 4n hoan thanh:

+ Khi du 4n hoan thanh ban giao dua vao sur dung, chu trinh 1ap h6 so Quyét
toan A-B; Phéi hop véi phong Ké hoach - Tai chinh to chue 18p bao cao thuc hién
von dau tu hang nam, kiém toan (néu cén th1et) quyet toan von dau tu xdy dung
cong trinh hoan thanh bao cao Lanh dao Ban dé trinh cap c6 thdm quyén phé duyét:
chim nhét 1a 12 thang d6i véi céc du 4n ‘quan trong quoc gia va du 4n nhom A, 9
thang ddi v6i du 4n nhém B va 6 thang dbi voi du 4n nhém C ké tir ngay cong trinh
hoan thanh, dua vao khai thac, sir dung. Sau 6 thang ké tir khi c6 quyét dinh phé
duyét quyét toan vén dau tu du 4n hoan thanh, Phong Dy an phéi hop véi phong Ké
hoach - Tai chinh ¢6 trach nhiém giai quyét coéng no, tit toan tai khoan du 4n tai co
quan thanh toan von dau tu.

+ Truc t1ep lam viéc, giai trinh v6i cac co quan chuyén moén clia cap thim
quyén trong qua trinh thim tra phé duyét quyét toan cong trinh.

2.4. Cong tac khac

- Quan ly va luu trit hd so, tai liéu thudc chirc ning ctia Phong.

- Lam viéc v6i cac co quan Thanh kiém tra, Kiém toan theo ndi dung cong tac
cua Phong va khi co yeu cau.

2.5. Thue hién cdc nhiém vu khéc do Lanh dao Ban giao hodc up quyén.

: Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Dicu 19. Pi¢u khoén thi hanh
Quy che nay co hiéu lyc thi hanh tir ngay ky.



22

Toan thé VC, NLD thudc Ban Quan ly du 4n ¢6 trach nhiém thyc hién nghiém
tac Quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién co6 nhu‘ng phat sinh vuong méc, giao Vin Phong
téng hop, bdo cdo Giam ddc Ban xem xét, sira dbi bd sung cho phu hop./.
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