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CAC CONG TRINH NONG NGHIEP
VA PHAT TRIEN NONG THON

sé: b /QP-BQLNN Khdnh Hoa, ngay U2 thing ¥ nam 2018

QUYET PINH
Quy dinh Nhiém vu va Trach nhi¢m ciaa
cac Phong chuyén mon thudc Ban

GIAM POC BAN QUAN LY DU AN PAU TU XAY DUNG CAC
CONG TRINH NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON

Can ¢t Quyét dinh sé 4052/QP-UBND ngay 27/12/2016 ctia Uy ban nhén dan
tinh Khanh Hoa vé viée doi tén Ban Quan 1y du 4n cac coéng trinh Giao thong va
Thuy loi tinh Khéanh Hoa thanh Ban Quan 1y du 4n dau tu xay dung cc cong trinh
Néng nghiép va Phét trién nong thon tinh Khanh Hoa va kién toan chirc ning, nhiém
vu, quyén han, co cdu to chirc.

Can cir Quyét dinh sé 3325/QD-UBND ngay 03/11/2017 cta Uy ban nhén dan
tinh Khanh Hoa vé viéc ban hanh Quy ché t6 chtrc va hoat dong cia Ban Quan ly du
an dau tu xay dung cac cong trinh Nong nghiép va Phét trién nong thon tinh Khanh
Hoa;

Can ctr Quyét dinh sé 834/QD-BQLNN ngay 24/1 1/2017 cta Ban Quan ly du
an dau tu xay dung cic cong trinh Nong nghiép va Phat trién nong thon tinh Khanh
Hoa quy dinh Nhiém vu va Trach nhi¢ém cta cac Phong chuyén mon thudc Ban;

Can cr Quyét dinh s 282/QP-BQLNN ngay 01/6/2018 cua Ban Quéan ly dy é4n
dau tu xdy dung cac cong trinh Nong nghiép va Phat trién néng thén tinh Khanh Hoa
vé viéc Thanh 1ap Phong Quan ly du én;

Xét d& nghi cta Trudng phong Tai chinh - Téng hop.
QUYET PINH:

Diéu 1: Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy dinh nhi€ém vu va trach nhiém
ctia cac phong chuy€n moén thuge Ban Quan ly du an dau tu xay dung céc cong trinh
Nong nghiép va Phét trién nong thon tinh Khanh Hoa.

Piéu 2: Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 834/QD- -BQLNN ngay
24/11/2017 va ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Diéu 3: Trudng cac phong chuyén mon, cong chirc, vién chirc thudc Ban va
cac don vi lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn:

- Nhu Diéu 3;
- Gb, PGD;

- Luu VT.
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UBND TINH KHANH HOA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QLDA PAU TU XAY DUNG DPoc lap — Tw do — Hanh phiic
CAC CONG TRINH NONG NGHIEP
VA PHAT TRIEN NONG THON

QUY DINH
NHIEM VU VA TRACH NHIEM CUA
CAC PHONG CIIUYEN MON THUQC BAN
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so WZé/QD BOLNN nga)ﬂﬁ' / 4 /2018 cia
Ban QLDA dau tw xdy dung cdc cong trinh Nong nghiép
va Phdt trién néng thén tinh Khénh Hoa)

CHUONG I: NHIEM VU VA TRACH NHIEM CUA
CAC PHONG CHUYEN MON
Diéu 1. Nhiém vu va trach nhiém ctia phong Tai chinh — Téng hop
1. Cong tic To chire can bd
- Tham muu xay dung quy hoach doi ngii cdng chuce, vién chire (CCVC) sua

d6i bd sung Dé an vi tri viée 1am de lam co s& xé4c dinh s6 luong ngudi lam viée phu
hop véi chirc nang, nhiém vu, quyén han cta Ban.

- Bé xuét tuyén dung, b6 nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém CCVC thudc pham
vi quan ly ctia Ban.

- Lép ké hoach va t6 chirc thyc hién cong tac dao tao, bdi dudng doi ngil
CCVC phu hop véi tinh hinh thyc t€ va dép Gng nhu cau nhiém vu ctia Ban.

- Quén 1y can bd va hd so can bo thude dién Ban quan ly.

- Theo doi va thuc hién déy du cac ché do, chinh sach ctia Nha nude dbi voi
CCVC trong don vi nhu: Hop dong lao dong, nang béc luong thudng xuyén, ché do

nghi phép, om dau, thai san, thdi viée, nghi huu va cac ché d6 chinh sach khac c6 lién
quan dén quyén loi, nghia vu cho CCVC.

2. Cong tac cdi cach hanh chinh

La bg phéan truc tlep thuc hién cong tac cai cach hanh chinh (CCHC) cia Ban;
xdy dung ké hoach kiém tra, danh gia mutc do thuc hién, soan théo céc bao cdo, két
luan va tong két cong tac CCHC hang nam.

3. Cong tac Hanh chinh

- To chuc théng bao, pho bién céc chi thi, chu truong chinh sdch va cac van
ban phap quy méi cia Nha nude va ctia Tinh cho CCVC trong Ban.

- Tham muu ra soét, soan thao cac ndi quy, quy ché lién quan dén to chirc va
hoat dong ctia Ban.
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- T6 chirc thuc hién cong tac danh gia, phan loai CCVC hang nam; cong tac
Thi dua - Khen thudng - Ky luét.

- T chure thyce hién cac nhiém vu vé hanh chinh, phuc vu cac hdi nghi, cudc
hop do Ban t0 churc.

- Chuén bi ndi dung va la thu ky cho cac cugc hop giao ban tuén, hop so két,
tong ket va cac cudc hop khac theo yéu cau cua Lanh dao Ban.

- Soan thao céc thong bao két luan cudc hop theo yéu ciu cta Lanh dao Ban.
- Thuc hién cong tac don, tiép khéch dén lién hé va lam viéc tai co quan.

- Quan 1y co sd vat chit, thuc hién viéc mua sém, quan ly va bao dudng cac
trang thiét bi, vat tu vian phong phdm, phuong tién lam viéc cia co quan; BS tri va
didu phdi xe 6 t6 con phuc vu can b di cong trudng; Dam bao hé théng thong tin lién
lac, mang ndi b, két ndi internet, cép dién, cép nudc phue vu cho viée sir dung cta
toan Ban.

- To chtric va thuce hi¢n cong tac bao vé co quan trong va ngoai gio lam viéc,
cac ngay nghi, ngay I¢ va ngay tét.

- Chiu tréch nhiém t& chire kho luwu trir va bao quan tai liéu ctia phong minh.
3. Cong tic K¢ hoach

- Tham muu cho Giam déc Ban vé quy ché chinh séach, tdng hop ké hoach vén
hang nam, phuong an huy dong von, bao cao dinh ky.

- Soan thao cac van ban lién quan dén nhiém vy dugc giao va cac van ban khac
theo y€u cau cua ctua Lanh dao.

4. Cong tac Tai chinh — K¢ toan

- T6 chire thyc hién toan bd hoat dong tai chinh ké toan ciia Ban theo ché dé,
chinh sach, phéap luat nha nudc, theo Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Ban da duogc
phé duyét.

- Lap du toan thu, chi quan ly du 4n hang nim; trinh cip thim quyén phé duyét
theo quy dinh.

- Thue hién quyét toan chi phi quan ly du 4n theo nién do ké toan.

- Quyét toan cip phat vén dau tu cac du 4n hang nam trinh S& tai chinh thim
tra, phé duyét.

- Lap Bdo céo tai chinh nam dé theo doi, giam sét tai chinh tai don vi.

- Lap bang luwong va thu nhap ting thém (néu c¢6) hang thang, quy, ndm cho cén
bd ctia Ban.

- Thuc hién cong tac ké toan chi phi Ban, ké toan bdi thudng, hd trg va tai dinh
cu theo tung du an.

- Thue hién nhiém vu tht quy cia co quan.

e\

=
L 1

m~"
> =
e -

o



- Thyc hién cong tac ké toan bao hiém xa hoi, tai san cd dinh, cac ché d6 bao
hiém, thué thu nhap c4 nhan va an toan lao dong cho CCVC ctia Ban theo quy dinh.

- Kiém tra, gidm sat cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vu thu ndp, thanh
toan n¢ va cac khoan dong gop khac.

- Khi ¢ khéi lugng nghiém thu di diéu kién theo hop ddng, 1ap hd so thanh
toan va dé nghi thanh toan cho nha thiu trong thoi gian quy dinh.

- Thye hién quyét toan vbn dau tu cong trinh, hang muc cong trinh hoan thanh
theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

- Phd bién, huéng dan céc phong trong don vi thuc hién ché do chinh sach hién
hanh ctia Nha nudc vé cong tac tai chinh ke toan.

- T6 chire quan 1y, luu trir tai lidu ké toan cua don vi dam béao an toan theo quy
dinh hién hanh.

- Tham gia déng gop ¥ kién trong viéc 1ap hop ddng kinh té céc du 4n do Ban
lam Chu dau tu, cdc du 4n Ban nhén Gy thac quan 1y du 4n.

- Chiu trach nhiém truéc Giam dbc va phép luat ddi voi cong viéc dugc giao.

5. Cong tac khac

- Phoi hop véi cac phong cua Ban dé thuc hién nhiém vu va thuc hién mot so
nhiém vu khac do Giam doc phan cong.

Di¢u 2. Nhiém vu va trich nhiém ciia Phong Quén Iy dw 4n

1. T6 chire trién khai quéan Iy dw 4n dau tu xdy dung cac dy én dugc Uy ban
nhan dén tinh, B6 Nong nghiép va Phat trién nong thon giao Ban 1am chu dau tu va
céc du an ky két hop dong lam tu van quan 1y du 4n cho cc chu dau tu khéac theo
dung quy dinh, trinh ty ctia phap luat hién hanh; cu thé:

a) Giai doan chuan bi dau tu
T6 chire lap, trinh tham dinh, phé duyét chu truong dau tu.

T6 chirc 1ap, tham dinh va phé duyét béo cdo nghién ctru kha thi (BCNCKT)
hodc Bao céo kha (BCKT); cu thé:

- T4 chire lap, thdm dinh, dé cuong khao sat va du toéan chi phi chuén bi du 4n.
- T6 chtre 1ap, thim dinh K& hoach lya chon nha thiu (budc chudn bi dy 4n).

- Thye hién lua chon céc nha thau Tu van khéo sat va 14p du an; Tu van giam
sat khao sat xay dung; Tu van lap bao cdo dénh gia tdc dong moi truong (DTM); Tu
van thim tra Thiét ké co s6.

- TG chie 1ap, thdm dinh nhiém vu khéo sét; phuong én ky thuat khao sat;
nhiém vy thiét ké.

- Giam sat, kiém tra, trinh thdm dinh, phé duyét bao cao PTM hodc ban cam
két bao vé moi truong.
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N Tf) chirc thyc hi¢n cong tac lap, tham dinh phong chay chira chay, phong
chong moéi doi voi loai du an Cong trinh dan dung trudce khi trinh thdm dinh
BCNCKT.

- Thyc hi¢n thoa thudn d4u ndi ha tang ky thuat (giao thong, xay dung, dién,
cép thoat nude, vién théng...) va thoa thudn vé chiéu cao xdy dung cong trinh (néu
o).

- Thuc hién théa thuan véi Cong ty CP Pién luc Khanh Hoa va Cong ty Cép
thoat nudc Khanh Hoa vé quy mo, tiép nhan ban giao tai san.

- Gidm sat, kiém tra, theo ddi qué trinh tham dinh, phé duyét BCNCKT hoac
Béo céo kha thi (BCKT).

- Thyc hi¢n nghiém thu, thanh toan.
b) Giai doan thuc hién dau tu
* Cong tac lua chon nha thau, nha dau tu

- Lap ké hoach lua chon nha thau, nha déu tr gdm toan bd céc gbi thau cua du
an,Trinh S& K¢é hoach va Pau tu tham dinh, UBND tinh phé duyét.

- Pang ké hoach ddu thau, tham gia 1ap H6 so moi thau (ddu thau rong rai), HO
so yéu cau (chi dinh thau thong thuong theo han mirc) néu co.

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

- Trinh, tham dinh, phé duyét va cong khai két qua lua chon nha thau.

* Ho so thiét ké k§ thuat va thiét ké ban v thi cong.

- Kiém tra nhiém vu khao sat xay dung do nha thau thiét ké 1ap trinh Lanh dao
Ban phé duyét.

- Kiém tra phuong 4n k¥ thuét khao sat xdy dung pht hop v6i nhiém vy khao
sat xay dung.

- T6 chire 1ap nhiém vu thiét ké

- Kiém tra ho so thiét ké, du toan, tong du toan va tong murc dau tu cia cac du
an dugc phan cong.

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

* Thue hién céc thi tuc can thiét dé khoi cong cong trinh.
* Cong tac quan ly chét luong cong trinh.

- Chiu trach nhiém vé tinh chinh xac v& gié tri va khéi lugng cua cac dyu an,
dam bao cong trinh dat tién do va chat luong.

* Cong tac nghiém thu, thanh toén: T4 chirc nghiém thu san pham tu vén, khdi

lwong xay ldp, giai doan thi cong va nghiém thu ban giao céng trinh hoan thanh dua
vao sur dung.




¢) Giai doan két thuc xdy dung dua dy an vao st dung

- T6 chirc, thyc hién va kiém tra viéc nghiém thu hoan thanh, hoan céng va
quyét toan hang muc ¢6ng trinh va du 4n.

- Phéi hop vé6i phong Ké toan giai quyét cac vudng méc trong qué trinh lam
tht tuc thanh toan tai kho bac.

2. Tham muu cho Gidm doc Ban trong viéc ky két cac hgp dong tu van, phi tu
van, thi cong xdy dung, mua sam thiet bi vat tu cong trinh va cac phu luc hgp dong
(néu co).

3. Thue hién ché do béo céo thong ké theo quy dinh.
4. T4 chtic quan ly, luu trit tai liéu quan ly du én.

5. Phoi hop véi céc phong cua Ban dé thuc hién nhiém vu va thuc hién mét so
nhiém vu khéc do Gidm doc phan cong.

6. Chiu trach nhiém trudc Giam ddc va phap luat vé cong viée dugce giao.

Diéu 3. Nhiém vu va trich nhiém ciia Phong Gidi phéng mit bing

1. Cong tic gidi phéng mit bing

- T4 chire thye hién va tham muu cho Giam déc Ban vé cong tac bdi thudng,
ho trg va tai dinh cu (BT, HT va TDC).

- Cung cép tai liéu lién quan, phéi hop vdi can bo giai quyet don thu dé thuc
hién viéc giai quyét cac khiéu nai, t& céo, kién nghi lién quan dén cong tac bdi thudong
hd tro va tai dinh cu.

- Lén ké hoach va tién do giai toa ting du an cu thé.

- Phéi hop thuce hién viée do dac 1ap HO so dia chinh dé thuc hién cong tac giai
tda boi thuong.

- T6 chtre thye hién viée lap phuong an tong thé va chi tiét vé Bdi thuong hd
tro va tai dinh cu.

- T4 chtre thyc hién cac thi tuc thu hdi dit dé xay dung cong trinh.

- Phéi hop Hoi ddng BTHT va TPC td chirc hop déan dé phd bién tuyén truyén
cac ché do chinh sach lién quan dén cong tac boi thuong.

- Phéi hgp véi Té cong tac do Hoi dong BTHT va TDC dy 4n thanh 1ap 6
chure thue hién cong tac kieém ké céc truong hop bi giai toa.

- Tdng hop s6 lidu, du thao bang tinh trinh Héi dong BTHT va TBC, UBND
cap tham quyén xét duyét kinh phi boi thuong ho trg va tai dinh cu; Tham du cac
cudc hop xét boi thuong, giai quyét khiéu nai.

- Phéi hop véi Hoi dong dinh gid xac dinh gia dat bdi thuong thiét hai va gia
dat tai dinh cu cho du an duoc phén cong.




- Hoan tit cac tha tuc tir khi xét bdi thudng thiét hai va tai dinh cu cho dén khi
cac doi tugng bi anh hudng bdi dy an nhén tién boi thuong, giao trd méat bang cho
don vi thi cong va nhan dat tai dinh cu.

- Pon dbc cac dbi tuong bi anh hudng boéi du 4n dé ban giao mit bang theo
dung thoi gian quy dinh.

ok Tham muu cho Hcf)i, dc‘“)ng BTHT va TBC dl_l" 4n td chtrc thuc hién cudng ché
doi voi nhitng hd khong chap hanh giai phdng méat bang.

- Phéi hop v6i Phong tai chinh — Téng hop chudn bi va thuc hién tét ca céc thu
tuc lién quan dén cong téc chi tra tién dén bu.

2. Cong tiac don thw khiéu nai, to cdo

- Giai quyét don thu kién nghi, khiéu nai dtng ché do chinh sach va kip thoi.

- Thuc hién cong tac tiép dan va vao so tiép dan theo dung quy dinh.

- Téng hop béo céo tinh hinh giai quyét don thu dinh ky va dot Xuét.

3. Cong tac khac

- Thye hién ché d6 béo céo theo quy dinh.

- T6 chire quan ly, luu trir tai liéu giai téa.

- Chiu trach nhiém truéc Giam déc va phép luat ddi véi cong viée dugce giao.
CHUONG II: PHOI HQP CONG TAC VA SUA POI

Picu 5: Cac phong chuyén mon, CCVC thudc Ban cin ctt nhiém vu va trdch
nhiém dugc phan cong cé trach nhiém phoi hop dé thuc hién cong viée dat hiéu qua
cao nhat.

Diéu 6: Trong qué trinh thuc hién, néu thay ¢6 didu khoan nao can bd sung,
stra ddi thi Giam ddc s& xem xét bd sung, stra d6i cho phii hop véi tinh hinh thuc té.
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