UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QLDA PAU TU XAY DUNG Doc 1ap - Tw do - Hanh Phiic
CAC CONG TRINH GIAO THONG

QUY PINH NHIEM VU VA TRACH NHIEM CUA CAC PHONG
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so 811 /Ob-DAGT ngay18/ ] ] /2019
cua Ban QLDA dau tu xdy dung cac cong trinh Giao thong tinh Khanh Hoa).

Piéu 1. Nhiém vu va trach nhiém ciia phong Ké hoach - Téng hop
1. Cong tac To chitc can bo

- Thuc hién cong tac xay dung quy hoach doéi ngi can bo cong, chuc vién
chire, nguoi lao dong (CCVC-NLD), dinh ky stra d6i bd sung Dé an vi tri viéc lam
dé 1am co s& xéac dinh s6 luong nguoi lam viée phi hop véi nhu cau va nhiém vu
cua Ban.

- Thyc hién cbng tac tuyén dung, bd nhiém, bo nhiém lai, mién nhiém cén
bd VC-NLD thudc pham vi quén ly ctia Ban.

- Lap ké hoach va t6 chuc thuc hién cong tac dao tao, bdi dudng d6i ngii
CCVC-NLP phu hop véi tinh hinh thyc té va dap tng nhu cau nhiém vu cta Ban.

- Quan 1y ho so can bo Ban trén Phan mém quan 1y ho so can b, cong chirc,
vién chirc va nguoi lao dong.

- Theo ddi va thyc hién ddy di cac ché do, chinh sach ciia Nha nuée doi voi
CCVC-NLD trong don vi nhu: Hop dong lao dong, nang bac luong thuong xuyén,
ché do nghi phép, 6m dau, thai san, thoi viéc, nghi huu va cac ché do chinh sach
khac c6 lién quan dén quyén loi, nghia vu cho CCVC-NLD toan Ban.

2. Cong tac cai cach hanh chinh

La bo qphém truc tiép thuc hién cong tac cai cach hanh chinh (CCHC) cua
don vi, cu thé:

- V& cong tac chi dao diéu hanh CCHC:

+ T6 chtic Vé} thuc hién viéc xay dung K& hoach CCHC; Ké hoach kiém tra
cong tdc CCHC; Ké hoach thyuc hién cong tac tuyén truyén CCHC.

+ Thyc hién Ché d6 bao cio dinh ky hang quy, 06 thang, hang nim trong
cong tac CCHC.

+ Dy thdo Quy ché Quén 1y va thyc hién cong tic CCHC; Long ghép két
qua thyc hién cong tac CCHC vao cong tac thi dua khen thuong; Lap ké hoach t6
chue tong ket cong tdc CCHC hang nam trinh lanh dao Ban xem xét phé duyét
(Hoac co thé long ghép vao Hoi nghi cén b, vién chirc dinh ky hang nam cua
Ban).

- V& thyc hién nhiém vy CCHC:



+ Thuc hi¢n ra soat cac quy dinh, quy ché t6 chirc va hoat dfmg pﬁa Ban da
dugc UBND tinh phé duyét dinh ky hang nam; Ra soat Quy ché phoi hop hoat
dong gitra Ban vo1 cac co quan don vi c6 lién quan.

+ Thyc hién ché do bdo cdo dinh ky hang ndm dbi véi cong tac theo ddi thi
hanh phap luét, cong tac thi hanh phap luat vé xtr Iy vi pham hanh chinh hang nam;
Kién nghi, d€ xuat nhiing bat cap qua theo doi thi hanh phap luét.

+ Thuc hién ra soat, cong bd cong khai cac quy dinh, quy ché vé giai quyét
cong vi€e voi cac co quan, don vi ¢6 lién h¢ voi Ban; Cong khai cac quy dinh quy
ché vé cong tac tiép cong dan, dong thoi tlep nhan va xur Iy cac phan anh kién nghi
ctia cong dan trinh Hoi dong boi thudng, hd tro va tai dinh cu cac du an do Ban
lam Chu dau tu; Cong khai dja chi duong ddy nong cia Ban.

+ Pé xuit diéu chinh bd sung Dé 4n vi tri viéc 1am cta Ban trinh Lanh dao
Ban xem xét giri S& No1 vu Khanh Hoa phé duyét.

+ Hang nam tién hanh ra soat chirc ning, nhiém vu, co cdu to chiic cua cac
phong nghiép vu trong Ban cho phu hop voi tinh hinh hién tai; Thyc hién cong tac
quan 1y sir dung s6 luong ngudi 1am viéc cua Ban; Ra soat, stra d6i, bo sung Quy
ché lam viéc ctia Ban.

+ Thuc hién viéc sap xép, bd tri vién chtic va ngudi lao dong phi hop véi vi
tri viéc lam di duoc tham dinh phé duyét; Thuc hién tot ché do bao cdo co ciu
ngach vién chirc, tuyén dung vién chirc, bé nhiém va bd nhiém lai; T6 chirc danh
gid phan loai cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong hang nam theo quy dinh;
Xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng cong chuc, vién chuc va nguoi lao dong
hang nam; K& hoach chuyén ddi vi tri cong tac; Cap nhat thong tin can bd Ban trén
Phan mém quan 1y cén bd, cong chirc, vién chc.

+ Phoi hop véi phong Ké toan thyc hién cong khai ngan sach du toan chi
phi Ban ngay tur dau nam va cong khai quyét toan chi phi Ban (Sau khi duoc co
quan co tham quyén phé duyét); dé xuat phuong 4 an d6i méi co che hoat dong va co
ché tai chinh ctia Ban; Chim diém cac tiéu chi vé thuc hién tiét kiém chi phi giri
S& Tai chinh thAm dinh theo quy dinh; Banh gia muc d¢ hoan thanh nhi€ém vu cua
can bo Ban dé 1am can ¢ chi tra thu nhép.

+ Trién khai cdp nhat day du, kip thoi thong tin hoat dong cua Ban trén
Trang thong tin dién tu; Trién khai s6 hoa, luu trit, xir Iy van ban di dén trén phan
mém E-Office; Dam bao ty 1¢ sb lugng lanh dao phong st dung thu dién tir cong
vu thudng xuyén; Chip hanh nghiém viéc st dung chimg thu sb, chir ky sb trén
van ban dién t ciia Ban; Trién khai xdy dung cac quy trinh cu thé theo mé hinh
quy trinh ISO ctia B§ Khoa hoc va Cong ngh¢.

- Thuc hién vi¢c danh gia xép hang két qua thyc hién cong tac cai cach hanh
chinh hang nam theo quy dinh.

3. Cong tac Van thu - Hanh chinh

- T6 chuc thong bao, phd bién cac chi thi, chu truong chinh sach va cac van
ban phap quy méi cia Nha nude va ciia Tinh cho CCVC-NLD trong don vi.



- Thyc hién ra soat, soan thao cac ndi quy, quy ché lién quan dén t6 chirc va
hoat dong ctia Ban.

- T6 chitc thyc hién cong tac danh gid, phan loai CCVC-NLD hang nam;
cbng tac Thi dua - Khen thuong - Ky luat.

- T6 chuc thuc hién cadc nhi€ém vu vé hanh chinh, phuc vu cac hdi nghi, cude
hop do Ban t6 chtrc.

- Chuén bi ndi dung va 1a thu ky cho cac cudc hop giao ban tuan, hop so Kkét,
tong két va cac cude hop khac theo yéu cau cua Lanh dao Ban.

- Soan thao cac thong béo két luan cudc hop ctia Lanh dao Ban.

- T6 chirc tiép cac doan thanh tra, kiém tra ciia cac co quan chic niang nha
nudc dén thanh tra, kiém tra don vi nhitng linh vuc lién quan dén chuc nang,
nhiém vu cua Ban.

- Thuc hién cong tac don, tiép khach dén lién hé va lam viéc tai co quan.

- Quan 1y co s¢ vat chat, thuc hién viéc mua sam, quan 1y va bao dudng cac
trang thi€t bi, vat tu van phong pham, phuong tién lam viéc ctia co quan; B0 tri va
diéu phoi xe 6 t6 con phuc vu can bd di cong truong; Pam bao hé thong thong tin
lién lac, mang ndi bo, két noi internet, cap di¢n, cap nudc phuc vu cho viéc su
dung cta toan Ban.

- T6 chtrc va thuc hién cdng tic bao vé co quan trong va ngoai gio lam viéc,
cac ngay nghi, ngay 1€ va ngay teét.

- Chiu trach nhiém t6 chirc kho luu trit va bao quan tai liéu an toan, day du.

- La ddu mdi trong viéc cung cap hd so cac du an do Ban 1am Tu van. Quan
1y va phan phoi luu trit hd so do Ban lam chu dau tu.

4. Cong tac don thu khiéu nai, t6 cao

- La don vj chu tri, phdi hop cac phong chuyén mdn tham muu cho Lénh
dao Ban trong cong tac giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo thudc tham quyén.

- Theo ddi, don ddc cac phong trong cong tac tham muu giai quyét don thu
thudc linh vuc BTHT&TDC cua cac du an.

- Téng hop bao céo tinh hinh giai quyét don thu khiéu nai, t6 céo theo quy
dinh.

5. Cong tac khac

- Theo ddi, kiém tra, don déc cac phong chuyén moén thue hién cac nhiém
vu, cong tac dé ra trong chuong trinh cong tic nam, tong hop két qua thuc hién va
bao cao Lanh dao Ban.

- Thyc hién cic cong viéc vé phong chdng tham nhiing cua Ban theo quy
dinh.

- Thyc hi¢n mot s6 nhiém vu khac do Gidm doc phan cong.



6. Chiu trach nhiém trudéc Giam dbc va phap luat ddi véi cong viéc dugc
giao.

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

1. T6 chirc thuc hién todn bd hoat dong tai chinh ké toan cta Ban theo ché
do, chinh sach, phap luat nha nudc, theo Quy ché t6 churc va hoat dong cua Ban da
dugce phé duyét; bao cdo quyét toan vén dau tw XDCB thude ngudn von NSNN
theo nién do ngan sach nam cho Sot Tai chinh tham tra, trinh UBND tinh phé
duyét.

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

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

4. Lap Bdao 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. Thuc hién cong tac ké toan chi phi Ban, ké toén boi thudng, hd trg va tai
dinh cu theo tung du an.

7. Thuc hién nhiém vu tha quy cua co quan.

8. Thuc hién cong tac ké toan chi thuong xuyén theo quy che chi tiéu ndi bo;
thuc hién ké toan bao hiém xa hoi, ké toan thué, ké toan tai san cd dinh; thuc hién
trang bi bao hd lao dong, dong phuc cho CCVC-NLD cua Ban theo quy dinh.

9. Kiém tra, giam sat cac khodn thu chi tai chinh, cac nghia vu thu nop,
thanh toan ng va cac khoan dong gop khac.

10. Thyc hi¢n thanh toan von dau tu XDCB cho cac dy an khi h so thanh
toan du diéu kién theo quy dinh.

’ 11. Theo doi, thuc hién qua trinh thanh quyét todn hang muc cong trinh,
quy€t toan du an hoan thanh theo quy dinh hién hanh cia Nha nudc.

12. Dy thdo quy ché chi tiéu noi bo hang nam trinh Ho1 nghi Vién chuc xem
xét théng qua.

13. Phé bién, hudng dan cac phong trong don vi thyc hién ché d6 chinh sach
hién hanh ctia Nha nudc vé cong tac tai chinh ke toan.

14. T6 chirc quan 1y, luu trit tai liéu ké todn ciia don vi dam bao an toan theo
quy dinh hién hanh.

15. Tham gia dong gop y kién trong viéc 1ap hop ddng kinh té cac dy 4n do
Ban lam Chu dau tu, cdc du 4&n Ban nhan uy thac quan 1y du an.

16. Thuc hi¢n mot s6 nhiém vu khéc theo yéu cau cua Giam doc.



17. Chiju trach nhiém trudc Giam ddc va phap luat ddi véi cong viée duge
giao.

Pieu 3. Nhiém vu va trach nhiém cua cac phong Quéan ly du an

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

a) Giai doan chuan bi dau tu

- T6 chire 14p, trinh tham dinh, phé duyét chua truong dau tu.

- T6 chuc 1ap, trinh tham dinh va phé duyét béo cdo nghién ctru kha thi
(BCNCKT). Cu thé:

- T6 chirc lap, trinh tham dinh, phé duyét du toan chi phi chuan bi dy an.

- T6 chure 1ap, trinh t}’lém’ dinh, phé duyét nhiém vu khao sat; phuong an ky
thuat khao sat; nhiém vu thiét ké.

- T chirc 1dp, trinh thim dinh va phé duyét K& hoach lya chon nha thau
(budc chuan bi du an).

- Thuc hién lya chon cic nha thau Tu van khao sat va lap du éan; Tu van
giam sat khao sat xay dung; Tu van 1ap bao cao danh gia tic dong moi truong
(BTM); Tu van tham tra Thiét ké co so (truong hop co quan chuyén mon vé xay
dung yéu cau chu dau tu Iya chon truc tiép don vi van tham tra).

’ - Giam sat, kiém tra, trinh tham dinh, phé duyét bao cdo BPTM hodc ban cam
két bdo v¢€ moi trudong.
- Thyc hién thoa thuan dau ndi ha tang ky thuat (giao thong, xay dung, dién,

cap thoat nudc, vién thong...) va thoa thuan vé chiéu cao xay dung cong trinh (néu
cd).

- Thyc hién thoa thuan voi Cong ty CP Dién lyc Khanh Hoa va Cong ty Cap
thoat nuéc Khanh Hoa vé quy mo, tiép nhan ban giao tai san va hoan tra vén dau
tu cho ngan sach (néu co).

- Giam sat, kiém tra, theo ddi qua trinh tham dinh, phé duyét BCNCKT.
Thuc hi¢n nghi€m thu, thanh toan.

b) Giai doan thyc hién dau tu

* COng tac lwa chon nha thau, nha dau tu

- Lap ké,hoach lya chon nha thﬁu, nha dau tu gdm toan bo cac gbi thau cua dy
an,Trinh S& Ké hoach va Pau tu tham dinh, UBND tinh phé duyét.

- Tham gia 1ap H6 so moi thau (dau thau rong rai), H6 so yéu cau (chi dinh
thau thong thuong theo han murc) néu co.

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

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



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

- Kiém tra nhiém vu khao sat xay dung do nha thau thiét ké 1ap trinh L&nh
dao Ban phé duyg¢t.

- Kiém tra phuong 4n k¥ thuit khao sat xay dung phu hop v6i nhiém vu
khao sat xay dung.

- T6 chuc 1ap nhiém vu thiét ké

- Kiém tra ho so thiét k€, du todn, tong du toan va tong mic dau tu cua cac
du an dugc phan cong.

- Giam sat qué trinh thyc hién cong tac 1ap thiét ké, thi cong x4y dung cong
trinh theo dung quy trinh, quy pham va cac quy dinh hién hanh cta nganh.

* Thuc hién céc thi tuc can thiét dé khai cong cong trinh.
* CONg tac quan 1y chat luong cong trinh.

- Chiu trach nhi¢m vé tinh chinh x4c vé gia tri va khoi luong cua cac dy an,
dam bao cong trinh dat tién do va chat lugng.

* COng tac nghiém thu, thanh toan: T6 chirc nghiém thu san pham tu vén,
khoi luong xay lap, giai doan thi cong va nghiém thu ban giao cong trinh hoan
thanh dua vao st dung.

¢) Giai doan két thiic xay dung dua du an vao sir dung

- T6 chirc, thuc hién va kiém tra viéc nghiém thu hoan thanh, hoan céng va
quyét toan hang muc cong trinh va du an.

- Phéi hop véi phong Ké toan giai quyét cac vudng mic trong qua trinh 1am
thu tuc thanh toan tai kho bac.

2. Thuc hién ché do bao céo théng ké theo quy dinh.

3. T6 chire quan 1y, luu trit tai liéu ho so duy an.

4. Thyc hién mét sé nhiém vu khac do Giam dbc phan cong.
5. Cong tac giai phong mit bang

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

- Lap ké hoach va tién do giai toa ting dy an cu thé.

- Té chtrc thuc hién viéc do dac lap Ho so dia chinh dé thuc hién cong tac
giai téa boi thuong.

- T6 chuc thuc hién viée 1ap phuong an téng thé va chi tiét vé BTHT & TPC

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

~ - Phdi hop voi Hoi dong BTHT & TDC 16 chirc hop dan dé pho bién tuyén
truyén cac ché do chinh sach lién quan dén cong tac boi thuong.



- Phoi hop v6i Hoi dong dinh gid xac dinh gia dat boi thuong thiét hai va
gia dat tai dinh cu cho du an dugc phan cong.

- Phdi hop v6i T cong tac cua dy 4n td chire thuc hién cong tac kiém dém
khoi luong giai toa theo quy dinh.

‘ - :Féng hop s6 liéu, }élp d},J: thao bémg tinh trinh Ho1 déng BTHT & TQC, Hoi1
dong tham dinh, UBND cap tham quyén xét duyét phuong an boi thuong ho tro va
tai dinh cu.

- Tham du céc cudc hop Hoi ddng BTHT & TPC, hop Tb cong tac.

- Pon ddc cac ddi twong bi anh hudng bdi du an ban giao mit bang theo
dung thot gian quy dinh.

- Tham muu cho Hoi dong BTHT & TDC dy 4n trong thyc hién cudng ché
do1 voi nhitng ho khong chap hanh quyét dinh thu hoi dat.

- Phéi hop v6i Phong Ké todn chuan bi va thuc hién tat ca cac thu tuc lién
quan dén cong tac chi tra tién dén bu.

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

- Tham muu cho Héi déng BTHT&TDC giai quyét don thu dang ché d6
chinh séch va kip thoi.

- Cung cap tai liéu lién quan, tham gia giai quyét don thu khiéu nai, khiéu
kién, t0 cao, kién nghi li€én quan dén cong tac boi thuong ho trg va tai dinh cu.

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

6. Cong tac khac
- Thuc hién ché do bao céo théng ké theo quy dinh.

- Hang tuan tong hop bao cdo Linh dao Ban két qua thuc hién, ké hoach
tuan téi va dé xuat phuong an giai quyét cac vuong mac (néu co).

- Theo ddi, dén déc Trung tAm Phat trién quy dat thuc hién cong tac giai
phong mat bang (néu co).

7. Chiu trach nhiém trudc Giam ddc va phap luat vé cong viée duge giao.
Pi¢u 4. Nhiém vu va trach nhiém ciia phong K¥ thuit thim dinh

1. Thyuc hién cong tac tham dinh hodc cong tac tham tra (néu co) trong trién
khai dy an dau tu xay dung. Cu thé:

a) Giai doan chuan bi dau tu.

- Tham dinh nhiém vy khao sat; phuong an k¥ thuat khao sat; nhiém vu thiét
ké budc thiét ké co so.

- Tham dinh du toan chi phi chuén bi du an (néu co).

- Tham dinh K& hoach lya chon nha thau ddi véi gb1 thau yéu cau thuc hién
trude Khi phé duyét du an.



- Tham dinh ho so moi thau, hd so yéu cau (néu co).

- Tham dinh két qua lya chon nha thau.

- Tham gia danh gia ho so du thau, hd so dé xuat (néu co).
b) Giai doan thyc hién dau tu.

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

- Kiém tra ké hoach lya chon nha thau do cac phong QLDA 1ap.
- Tham dinh du toan goi thau.

- Tham dinh ho so moi thau, hd so yéu cau (néu co).

- Tham dinh két qua lya chon nha thau.

- Tham gia danh gia ho so dy thau, ho so dé xuat (néu co).
- Chu tri thyce hién cong tac ddu thau qua mang.

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

- Tham dinh nhiém vu khdo sat, phuong an k¥ thuat khao sat; thim dinh
nhiém vu thiét ké budc thiét ké ban vé thi cong.

- Tham gia kiém tra ho so thiét k€, du toan, tong du toan va tong murc dau tu
cua cac du an.

- Tham dinh ho so thiét ké, du toan (trudng hop thiét ké 3 budce).
¢) Giai doan két thiic xdy dung dua c6ng trinh vao khai thac sir dung.

- Tham dinh dy toan chi phi kiém tra cong tic nghiém thu xdy dung cong
trinh.

- Kiém tra hd so nghiém thu, hd so thanh toan, quyét toan dur an.
2. Cong tac Ké hoach.

- La dau mdi trong viéc ky két cac hop dong d6i v6i cac du an do Ban 1am
chu dau tu; Cac duy an Ban nhan uy thac quan ly dy an; Cac du 4n Ban dugc giao
nhiém vu dai dién co quan nha nudc c6 tham quyén (dy an BT).

- Chu tri thyc hién cac bao céo dinh ky, dot xuét lién quan dén tinh hinh thyuc
hién vOn dau tu cac dy an theo yéu cau cua cac S, Ban nganh.

- Theo ddi va thuc hién dang tai thong tin ddu thau trén hé thong dau thau
dién tir.

- Thyc hién cong tac bao cdo danh gia giam sat thuc hién dy an dau tu.

- Thuong xuyén theo ddi, cap nhat tinh hinh tién do trién khai cac hop dong
cua du an theo bao cdo cua cac phong du an dé kip thoi tham muu lanh dao Ban
chi dao thuc hién.

- Soan thdo cac van ban lién quan dén nhiém vu duoc giao va cac van ban
khac theo y€u cta cta Lanh dao.



3. Thuc hién mot s6 nhiém vu khac do Giam ddc phéan cong.
4. Cong tac khac.
- Thuc hién ché do bao céo theo quy dinh.

- Hang tuan téng hop béo céo Lanh dao Ban két qua thuc hién, ké hoach
tuan téi va dé xuat phuwong an giai quyét cac vuong mac (néu co).

5. Chiju trach nhiém trudc Giam ddc va phap luat vé cong viéc dugc giao.
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