UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QLDA PAU TU XAY DUNG Doc lap - Tu do - Hanh Phiic
CAC CONG TRINH GIAO THONG

QUY PINH NHIEM VU VA TRACH NHIEM CUA CAC PHONG
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 561 /QD-DAGT ngay09 /08 /2022
cua Ban QLDA dau tw xdy dung cdc cong trinh Giao thong tinh Khanh Hoa).

Piéu 1. Nhiém vu va trach nhiém ciia phong Ké hoach - Tong hop

1. Céng tic To chirc can bd

- Thuc hi¢n cong tac xay dung quy hoach, tuyén dung, b nhiém, bo nhiém
lai, mién nhiém vién chitc va ngudi lao dong (VC-NLD) thudc pham vi quan Iy
cua Ban.

- Tham muu ban hanh K& hoach va to chuc thuc hién cong tac dao tao, boi
dudng doi nglii VC-NLD phu hop véi tinh hinh thuc t& va dap Gng nhu ciu nhiém
vu cua Ban.

- Quan 1y h6 so VC-NLD trén Phan mém quan 1y hé so VC-NLP thudc
tham quyén quan 1y cia UBND tinh Khanh Hoa.

- Theo ddi va thyc hién day du cac ché do, chinh sach cia Nha nude dbi véi
VC-NLD trong Ban nhu: Hop dong lao dong, nang bac luong thudng xuyén, ché
do nghi phép, dm dau, thai san, thoi viéc, nghi huu va céac ché d6 chinh sach khac
c6 lién quan dén quyén loi, nghia vu cia VC-NLD thudc Ban.

2. Cong tac cai cach hanh chinh

- Thyc hién cac ndi dung, nhiém vu cai cach hanh chinh (CCHC) theo Quyét
dinh s6 4044/QD-UBND ngay 08/11/2021 ctia UBND tinh Khanh Hoa vé viéc ban
hanh Quy ché danh gia, xép hang két qua thuc hién cong tac cai cach hanh chinh
cac co quan, don vi, dia phuong trén dia ban tinh Khanh Hoa, cu thé:

Noi dung, nhiém vu Chi dao diéu hanh CCHC

No6i dung, nhi€ém vu cai cach thé ché

Noi dung, nhiém vu cai cach thi tuc, quy trinh, phuong thitc diéu hanh va
cung cép dich vu

Noi dung, nhiém vy cai cach t6 chic bo may

No61 dung, nhi€ém vu cai cach ché do cong vu

No6i dung, nhi€m vu cai cach tai chinh cong

Noi dung, nhiém vy Xay dung chinh quyén tir, chinh quyén sd.

- Cha dong tham muru, dé xuét, trién khai danh gia, xép hang chi s6 CCHC
ctia Ban trén hé théng phan mém B Chi s6 chidm diém CCHC.



3. Cong tac Hanh chinh

- T6 chuc thong bao, phd bién dudng 16, cha truong chinh sach cia Dang,
phap luat cia Nha nudc va cac van ban quy pham phap luat méi ciia Qudc hoi,
Chinh phu, UBND tinh cho VC-NLD trong don vi.

- Thuc hién ra soat, soan thao cac Quy ché lién quan dén t6 chuc va hoat
ddéng cua Ban, Quy ché phdi hop gitta Ban véi cac co quan don vi lién quan, trinh
S Noi vu Khanh Hoa tham dinh dé trinh UBND tinh phé duyét.

- Chu dong tham muu, dé xuét, xay dung K& hoach t6 chirc cac cudc hop
cudi nim, trong do trién khai t6 chire Hoi nghi can b, vién chuc; danh gia, Xép
loai chat luong vién chirc va nguoi lao dong; hop xét hé $6 lvong tang thém; hop
x¢ét thi dua khen thudng...

- T6 chirc thuc hién cac hoi nghi, cudc hop giao ban tuan, hop so két, téng
két va cac cudc hop khac theo yéu ciu cua Lanh dao Ban; to chirc tiép cac doan
thanh tra, kiém tra cia cic co quan chirc ning dén thanh tra, kiém tra don vi nhimg
linh vyc lién quan dén chire nang, nhi€ém vy cua Ban.

- Quan 1y co so vat chét, thuc hién viéc mua sim, quan ly va bao dudng céc
trang thiét bi, vat tu vin phong phidm, phuong tién lam viéc cta co quan; Bé tri va
diéu phdi xe 6 t6 con phuc vu VC-NLD di cong truong; DPam bao hé thong thong
tin lién lac, mang ndi bo, két ndi internet, cép dién, cép nudc phuc vu cho viéc st
dung cuia toan Ban.

- La don vi chu tri, phdi hop cac phong chuyén mén tham muu cho Lanh
dao Ban trong cong tac giai quyét don thu khiéu nai, to cao thudc tham quyén ;
Téng hop bao céo tinh hinh giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh.

- Thyc hién cac cong viéc vé phong chong tham nhiing ctia Ban theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc khi dugc Lanh dao Ban phan cong.

Piéu 2. Nhiém vu va trach nhiém ciia phong Ké toan

1. T chie thye hién toan bd hoat dong tai chinh ké toan cua Ban theo ché
do, chinh sach, phap luat nha nudc, theo Quy ché to chirc va hoat dong cua Ban da
duoc phé duyét; bao cao quyét toan von dau tu XDCB thudc nguon von NSNN
theo nién d0 ngan sach nam guri S¢ Tai chinh tham tra, trinh UBND tinh phé duyét.

2. Lap du toén chi phi quan ly du dan cua Ban hang nam trinh S¢ Tai chinh
tham tra va trinh UBND tinh phé duyét.

3. Thuc hién quyét toan chi phi quan 1y du an theo nién d6 ké toan goi Kho
bac xé4c nhan, S& Tai chinh thim tra va trinh UBND tinh phé duyét quyét toan thu,
chi hang nam.

4. Lap Bao cao tai chinh nam dé theo doi, gidm sat tai chinh tai don vi.

5. Thanh toan lwong va thu nhap ting thém (néu c6) hang thang, quy, nim
cho can bd cua Ban.



6. Thyc hi¢n cong tac ké toan chi phi Ban, ké toan boi thuong, ho tro va tai
dinh cu theo tung du an.

7. Thuc hién cong tac ké toan chi thuong xuyén theo quy ché chi tiéu ndi bo;
thuc hién ké toan bao hiém x3 hoi, ké toan thué, ké toan tai san cd dinh; thuc hién
trang bi bao ho lao dong, dong phuc cho VC-NLP ctia Ban (néu c6) theo quy dinh.

8. Kiém tra, giam sat cadc khoan thu chi tai chinh, cdc nghia vu thu ndp,
thanh todn no va cac khoan dong gop khac; thuc hién nhiém vu thu quy cua co
quan.

9. Thyc hién thanh toan von dau tu XDCB cho cac du 4n khi hd so thanh
toan du diéu kién theo quy dinh; theo doi, thuc hién qua trinh thanh quyét toan
hang muc cong trinh, quyét toan du an hoan thanh theo quy dinh hién hanh cua
Nha nudec.

10. Dy thao quy ché chi tiéu nodi bo hang ndm trinh HG1 nghi cén bg, vién
chirc xem xét thong qua.

11. Thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc Lanh dao Ban phan cong.

Piéu 3. Nhiém vu va trach nhiém cia cic phong Quan Iy dw an

1. T6 chuc trién khai quan 1y du an dau tu xay dung cac dy an duoc phan
cong theo dung quy dinh, trinh ty ctia phap luat hién hanh. Cuy thé:

a) Giai doan chuan bj dau tu

- T6 chirc 1ap, trinh tham dinh, phé duyét chua truong dau tu.

- T6 chiic lap, trinh thim dinh va phé duyét bio cdo nghién ctru kha thi
(BCNCKT). Cu thé:

- T chirc 1ap, trinh tham dinh, phé duyét du toan chi phi chuén bj dy an.

- T6 chire 1ap, trinh thim dinh, phé duyét nhiém vu khao sat; phuong an k¥
thuat khao sat; nhiém vu thiét ké.

- T6 chuic 1ap, trinh thim dinh va phé duyét Ké hoach lya chon nha thau
(budc chuan bi dir an).

- Thuc hién lya chon cdc nha thau Tu van khao sat va 1ap du éan; Tu van
giam sat khao sat xay dung; Tu van lap bdo cédo danh gia tic dong moi truong
(PTM); Tu van tham tra Thiét ké co s& (trudong hop co quan chuyén mon vé xay
dung yéu cau cha dau tu Iya chon truc tiép don vi van tham tra).

- Giam sat, kiém tra, trinh tham dinh, phé duyét bao cdo DPTM hodc ban cam
két bao vé moi trudng.

- Thyc hién thoa thuan ddu ndi ha tﬁng ky thuat (giao thong, xay dung, dién,
cap thoat nudc, vién thong...) va thoa thuén vé chiéu cao xay dung cong trinh (néu
o).
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- Thyc hién thda thuan véi Cong ty CP Dién luc Khanh Hoa va Cong ty Cép
thoat nuéc Khanh Hoa vé quy mé, tiép nhan ban giao tai san va hoan tra von dau
tu cho ngan sach (néu co).

- Giam sat, kiém tra, theo doi qua trinh tham dinh, phé duyét BCNCKT.

Thuc hién nghi€m thu, thanh toan.

b) Giai doan thyc hién dau tu

* Cong tac lya chon nha thau, nha dau tu

- Lap ké hoach lya chon nha thau, nha dau tu gém toan bo cac goi thau cua du
an,Trinh S& Ké hoach va Pau tu thim dinh, UBND tinh phé duyét.

- Tham gia 1ap Hd so moi thau (d4u thau rong rai), H6 so yéu cau (chi dinh
thau thong thudng theo han mirc) néu co.

- Tham gia danh gia ho so du thau (dau thau rong rii), ho so yéu cau (chi
dinh thau) néu cé.

- Trinh thim dinh, phé duyét va cong khai két qua lya chon nha thau.

* Ho so Bao cdao KTKT va Ho so Thiét ké ban vé thi cong

- Kiém tra nhiém vu khéo sat xay dung do nha thau thiét ké lap trinh Lanh
dao Ban phé duyét.

- Kiém tra phuong an k¥ thuat khao sat xay dyng phu hop v6i nhiém vu
khao sat xay dung.

- T6 chtrc 1ap nhiém vu thiét ké

- Kiém tra hd so thiét ké, du toan, téng du toan va téng muc dau tu cua cic
du an dugc phan cong.

- Giam sat qua trinh thyc hién cong tac 1ap thiét ké, thi cong xay dung cong
trinh theo dung quy trinh, quy pham va cac quy dinh hién hanh cua nganh.

* Thuc hién céc tha tuc can thiét dé khoi cong cong trinh.

* Cong tac quan 1y chat luong cong trinh.

- Chiu trach nhiém vé tinh chinh xéac vé gia tri va khéi lugng cua cac du an,
dam bao cong trinh dat tién d6 va chat luong.

* Cong tac nghiém thu, thanh toan: T chirc nghiém thu san pham tu van,
khéi luong xay lap, giai doan thi cong va nghiém thu ban giao cong trinh hoan
thanh dua vao su dung.

¢) Giai doan két thuc xay dung dua du an vao su dung

- Tb chirc, thuc hién va kiém tra viéc nghi¢m thu hoan thanh, hoan céng va
quyét toan hang muc cong trinh va duy 4n.

- Phéi hop v&i phong K& toan giai quyét cac vudng mic trong qua trinh 1am
thu tuc thanh toan tai kho bac.

2. Thyc hién ché d6 bao céo thong ké theo quy dinh.

3. T6 chirc quan 1y, luu trit tai liéu ho so du an.



4. Cong tac giai phong mit bang

a) T6 churc thyc hién cong tac hd trg bdi thudng va tai dinh cu (BTHT &
TDC).

- Lap ké hoach va tién do giai toa tung du an cu thé.

- Té churc thuc hién viée do dac 1ap HO so dia chinh dé thyc hién cong tac
giai toa boi thuong.

- T chure thuc hién viée 1ap phuong an téng thé va chi tiét vé BTHT & TPC

- T6 chtrc thyc hién cac tha tuc thu hdi dat dé xay dung cong trinh.

- Phéi hop v6i Hoi ddng BTHT & TDC t6 chiic hop dan dé phd bién tuyén
truyén cac ché d6 chinh sach lién quan dén cong tac boi thuong.

- Phéi hop voi Hoi dong dinh gia xac dinh gia dat boi thuong thiét hai va
gia dét tai dinh cu cho du 4n duoc phan cong.

- Phéi hop voi T cong tac cua du an t6 chirc thuc hién cong tac kiém dém
khéi lugng giai téa theo quy dinh.

- Tong hop sb liéu, 1ap du thao bang tinh trinh Hoi ddng BTHT & TPC, Hoi
ddng tham dinh, UBND cép tham quyén xét duyét phuong an bdi thudong hd trg va
tai dinh cu.

- Tham du cac cudc hop Hoi déng BTHT & TDC, hop T cong tac.

- Pon dbc cac ddi tugng bi anh hudng boi du 4n ban giao mat bang theo
ding tho1 gian quy dinh.

b) Cong tac giai quyét don thu kién nghi, khiéu nai, t6 céo

- Tham muu cho Hoi ddng BTHT&TDC giai quyét don thu ding ché do
chinh sach va kip thoi.

- Cung cip tai liéu lién quan, tham gia giai quyét don thu kién nghi, khiéu
nai, t6 céo lién quan dén cong tac boi thuong hd tro va tai dinh cu.

- Phéi hop véi bd phan tiép dan thyc hién cong tac tiép dan va ghi chép so tiép dan
theo dung quy dinh.

5. Thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc Lanh dao Ban phan cong.

Piéu 4. Nhiém vu va trach nhiém ciia phong Ky thuét - Tham dinh

1. Thuc hién cong tac tham dinh hodc cong tac tham tra (néu cd) trong trién
khai du an dau tu xdy dung. Cu thé:

a) Giai doan chudn bi dau tr

- Tham dinh va trinh phé duyét nhiém vu khao sat; phuong an k¥ thuat khao
sat: nhiém vu thiét ké bude thiét ké co sé va cac cong viée can thiét khac lién quan
dén chuén bi dy an.

- Tham dinh va trinh phé duyét dy toan chi phi chuin bi du an (néu co).

- Tham dinh va trinh phé duyét Ké hoach Iya chon nha thau dbi v6i goi thau
can thuc hién trude khi phé duyét dy an.



6

- Tham dinh va trinh phé duyét hd so moi thau, hd so yéu cau (néu co).

- Tham dinh va trinh phé duyét két qua lwa chon nha thau.

- Tham gia danh gia hd so dy thau, ho so dé xuét (néu co).

b) Giai doan thuc hién dau tir

* Cong tac lya chon nha thau, nha dau tu.

- Kiém tra ké hoach lya chon nha thau do céc phong QLDA 1ap.

- Tham dinh va trinh phé duyét dy toan goi thau.

- Tham dinh va trinh phé duyét hd so moi thau, hd so yéu cau (néu co).

- Tham dinh va trinh phé duyét két qua lwa chon nha thau.

- Tham gia d4nh gia hd so du thau, hd so dé xuit (néu co).

* Hd so Bao cdo KTKT; Hb so thiét ké ky thuat va HO so Thiét ké ban v&
thi cong.

- Tham dinh va trinh phé duyét nhiém vu khao sat, phuong an k¥ thuat khao
sat; nhiém vu thiét ké k¥ thuat (trudng hop thiét ké 3 budc) va nhiém vu thiét ké
ban v& thi cong (trudng hop thiét ké 2 bude).

- Tham gia kiém tra hd so thiét ké, dy toan, téng du toan va téng muc dau tu
cua cac du an.

- Tham dinh va trinh phé duyét thiét ké xdy dung trién khai sau thiét ké co
so dugce quy dinh tai Didu 82, 83 Luat Xay dung sb 50/2014/QH13 duogc sira d6i
bd sung tai Khoan 24, 25 Piéu 1 Luat 62/2020/QH14"

¢) Giai doan két thiic xdy dung dwa cong trinh vao khai thdc sir dung

- Tham dinh dy toan chi phi kiém tra cong tac nghiém thu xay dung cong
trinh.

- Kiém tra hd so nghiém thu, ho so thanh toan, quyét toan du an.

2. Cong tac Ké hoach

- La dau mdi trong viéc ky két cac hop dong d6i vé6i cac du an do Ban 1am
chii dau tu; Céac du an Ban nhéan uy thac quan 1y du an; Cac dy an Ban dugc giao
nhiém vy dai dién co quan nha nudc c6 thim quyén (du an BT).

- Chu tri thuc hién cac bao céo dinh ky, dot xuét lién quan dén tinh hinh thuc
hién von dau tu cong cac du 4n theo yéu cau cta cac SO, Ban nganh.

- Theo ddi va thyc hién dang tai thong tin vé ddu thau va lya chon nha thau
trén hé théng mang dau thau Qudc gia theo quy dinh.

- Thuong xuyén theo ddi, nim bat tinh hinh trién khai cac dy an ciing nhu
kiém tra tién d6 cua cac du an theo Hop déng dé kip tho1 tham muu Ianh dao Ban
chi dao thuc hién.



3. Cong tac khac

- Hang tuan téng hop bao cdao Lanh dao Ban két qua thuc hién, ké hoach
tuan t6i va dé xuat phuong an giai quyét cac vudng mac (néu co).

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi duge Lanh dao Ban phan cong.

- Chu tri cong tac bao cao giam sat, danh gia thyc hién dau tu.

Piéu 5. Té chirc thwe hién

Trong qua trinh trién khai thuc hién quy dinh nay, néu c6 vudng méc can bo
sung, sira d6i cho phu hop voi cac quy dinh cia phap luat, cac phong c6 v kién gop
y giri phong Ké hoach - Téng hop dé kip thoi bao cdo vdi Giam déc Ban xem xét,
diéu chinh cho phu hop./.
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