UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
~ BANQUANLYDU AN Péc 1ap — Tw do — Hanh phuc
PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

sé: 70/QD-BQL Khanh Hoa, ngay 31 thang 8 ném 2020

QUYET PINH
Ra so4t, bo sung Quy cl}é lam viéc cua
Ban Quain ly du an Phat trién tinh Khanh Hoa

GIAM POC BAN QUAN LY DU AN PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

Can civ Ludt Pdu tw cong so 49/2014/0H13 ngay 18/6/2014;
Can cir Ludt Xay dung so 50/2014/QH13 ngay 18/6/2014;

Can cir Nghi dinh s6 59/2015/NP-CP ngay 18/6/2015 ciia Chinh phii vé
Quan ly dy dan dau tw X8y dyng; va Nghi dinh 42/2017/ND-CP ngay 05/4/2017
ciia Chinh phii vé sira déi, b6 sung mot sé diéu Nghi dinh sé 59/2015/ND-CP;

Can cit Nghi dinh s6 16/2015/NP-CP ngay 14/02/2015 ciia Chinh phi
Ouy dinh co ché tir chii ciia don vi sy nghiép céng ldp,

Can cir Nghi dinh s6 16/2016/ND-CP ngay 16/3/2016 ciia Chinh phii vé
quan 1y va sit dung von hé tro phdt trién chinh thirc (ODA),von vay wu ddi cdc
nha tai tro;

Can cir Nghi dinh sé 141/2016/NP-CP ngay 10/10/2016 cia Chinh phii
vé viéc ban hanh quy dinh co ché tw chii ciia don vi sw nghiép cong ldp trong
linh viee sw nghiép kinh té va sw nghiép khdc.

Can cit Théng tw s6 16/2016/TT-BXD ngay 30/6/2016 ciia Bé Xdy dung
Huong dan thuc hién mot sé dieu cua Nghi dinh s6 59/2015/NP-CP ngay
18/6/2015 ciia Chinh phii vé hinh thitc t6 chirc quan 1y dy dn dau tw xdy dung;

Can cir Quyét dinh s6 2303/0P-UBND ngay 21/8/2015 ciia UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc diéu chinh chirc nang, nhiém vu va doi tén Ban Quan ly du
dan Cdi thién Vé sinh Méi trwong thanh pho Nha Trang thanh Ban Qudn 1y du dn
Phat trién tinh Khdnh Hoa;

Can cit Quyét dinh so6 4050/QD-UBND ngay 27/12/2016 cia UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc kién toan chire nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire
ciia Ban Quan 1y dw dn Phat trién tinh Khanh Hoa va Quyét dinh s6 2075/0P-
UBND ngay 18/7/2017 cita UBND tinh Khanh Hoa vé viéc diéu chinh co cdu té
chitc cua Ban Quan ly dy an Phat trién tinh Khanh Hoa;

Can cit Quyét dinh so 3322/0P-UBND ngay 03/11/2017 ciia UBND tinh
Khanh Hoa ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Ban Qudn Iy dw dn
Phat trién tinh Khanh Hoa;



Can cir Quyét dinh s6 1499/0P-UBND ngay 29/05/2018 ciia UBND tinh
Khanh Hoa ban hanh Quy ché phéi hop giita Ban Qudn 1y dy dn Phdt trién tinh
Khanh Hoa vdi cdc s, ban, nganh va cdc co quan, don vi cé lién quan trong
qua trinh trién khai thuce hién dw én dau te xdy dung;

Xét dé nghi ciia Truéng phong Té chire hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Ra soat, bd sung Quy ché 1am
viéc ctia Ban Quan Iy du an Phat trién tinh Khanh Hoa nam 2020.

Piéu 2. Phong T6 chirc hanh chinh ¢6 trach nhiém tham muu, giap Giam
dbc Ban trién khai, don ddc, theo dBi va kiém tra viéc thuc hién Quy ché lam
viéc nay.

Piéu 3. Truong phong: T6 chie hanh chinh, QLDA (1, 2, 3), Tai chinh ké
toan, Moi truong Xa hoi va cac bo phan lién quan chiu trach nhi€ém thi hanh Quy
ché nay ké tir ngay ky./.

Noi nhén: GIAM POC
- Nhu Diéu 3 (thi hanh);

- UBND tinh (VBBT, b/cao);
- S& Noi vu (VBDT, b/céo);
- Luu: VT, TCHC.

Chau Ngoé Anh Nhan
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PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

QUY CHE
Lam viéc ciia Ban Quan Iy du 4n Phat trién tinh Khanh Hoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:70/0D-BQL ngay 31 thang 8 ndm 2020
cua Ban Quan ly dy an Phat trién tinh Khanh Hoa)

Chwong I
MUC PiCH, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
Pi¢u 1. Muc dich
- Phan dinh r6 ch}'rc nang, nhiém vu, quyén han va trach nhiém cua Giam
doc va cac Pho Giam doc trong co quan;
- Phan dinh r6 chirc ndng, nhiém vu, quyén han va trach nhiém cua cac
phong chuyén mon cta co quan; cac Ban dicu hanh du an (Ban DPHDA);
- Phan dinh rd chirc nang, nhiém vu, quyén han va trach nhiém cua Ké
toan truéng, Truong ph(‘)ng Pho phong va vién chire trong co quan;
- Xay dung m01 quan h¢ gitra Giam dbc, cac Pho Giam déc, cac phong
chuy&n mon va cac to chtrc doan thé trong co quan;
-Xay dung mdi quan hé giita Ban QLDA Phat trién tinh Khanh Hoa
véi cac S¢ ban nganh, cac dia phuong va co quan quan 1y cap trén;
- Hoan chinh co ciu t6 chire dé hoat dong c6 hiéu qua theo chirc ning va
nhiém vu cua co quan.
Piéu 2. Pham vi, Poi twong diéu chinh
- Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ché d¢ trach nhiém, 1¢ 10i 1am viéc,
quan h¢ cong tac va trinh ty giai quyet cong viéc va quan h¢ cong tac cua Ban
Quan 1y du an Phat trién tinh Khanh Hoa (sau day goi tat la Ban QLDA).
- Cong chue, vién chirc va nguoi lao dong (sau day goi tat 1a CBCCVC)
cac Phong, Ban bHDA thudc Ban Quan ly du an Phat trién tinh Khanh Hoa c6
trach nhiém thyc hién Quy ché nay.

Chwong Il
CHU'C NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
Piéu 3. Vi tri phap ly
1. Ban Quén 1y du an Phat trién tinh Khanh Hoa 1a don vi sy nghiép cong
1ap c6 thu, truc thudc ty ban nhan dan tinh, hoat dong theo co ché tu chu vé tai

chinh, ty dam bao chi thuong xuyén theo quy dinh ctia Nghi dinh sb
16/2015/ND- CP ngay 14/02/2015 ctua Chinh phu.



2. Ban Quan 1y du an Phat trién tinh Khanh Hoa c6 tu cach phap nhan, c6
con diu riéng, co tai khoan tai Kho Bac Nha nudc tinh Khanh Hoa va Ngan
hang Thuong mai dé giao dich theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 4. Chirc niing

1. Ban Quan 1y du an Phat trién tinh Khanh Hoa chiu sy chi dao, , quan ly
vé to chirc va hoat dong ciia Uy ban nhéan dén tinh; chiu sy huéng dan vé chuyén
mon nghiép vu ciia co quan quan ly nha nudc chuyén nganh.

2. Ban Quan 1y du an Phat trién tinh Khanh Hoa thuc hién cac chiic ning
cua Ban quan ly du an khu vuc ddi véi cac khu vue phat trién d6 thi theo Piéu
17 ctia Nghi dinh s6 59/2015/ND-CP; Nghi dinh s 42/2017/ND-CP sira d6i mot
s6 diéu ciia Nghi dinh 59. va Diéu 7 Thong tu s6 16/2016/TT-BXD, gom:

a. Lam chu dau tu mét sb du an st dung von ngan sach, von nha nudc
ngoai ngan sach, von ODA ddi véi cac khu vuc phat trién do thi;

b. Quan ly du an;

C. Nhan uy thac quan 1y dy an;

d. Giam sat thi cong xay dung;

e. Gilip iy ban nhan dan tinh thuc hién mot s6 nhiém vu quan 1y dau tu
phat trién do thi ddi v6i cac khu vuc phat trién do thi;

f. Thuc hién céc chirc ning khac do ngudi quyét dinh thanh 1ap Ban quan
1y dy 4n giao.

Piéu 5. Nhiém vu va Quyén han

Thuc hién cac nhiém wvu, quyén han ctia Ban quén ly du an khu vuc doi
v6i cac khu vuc phat trién d6 thi theo quy dinh tai Piéu 8 cta Thong tu sb
16/2016/TT-BXD nhu sau:

1. Thyc hién cac nhiém vu, quyén han cta chi dau tu:

a. Lap ké hoach du an: Lap, trinh phé duyét ké hoach thue hién dy an
hang nam, trong do6 phai xac dinh rd cac ngudn luc sir dung, tién do thuc hién,
thoi han hoan thanh, muc tiéu chat luong va tiéu chi danh gia két qua thuc hién;

b. T6 chuic thyc hién cong tac chuan bi dau tu xay dung: Thyc hién cac
thi tuc lién quan dén quy hoach xay dung, sir dung dat dai, tai nguyén, ha tang
ky thuat va bao vé canh quan, méi truong, phong chong chdy no coé lién quan
dén xay dung cong trinh; to chirc 1ap dy an, trinh tham dinh, phé duyét du an
theo quy dinh; tiép nhan, giai ngan von dau tu va thuc hién cac cong viéc chuan
bi du an khéc;

c. Céac nhiém vu thyc hién du 4n: Thué tu van thuc hién khao sat, thiét ké
x@y dung va trinh tham dinh, phé duyét hoac t6 chtrc tham dinh, phé duyét thiét
ké, du toan xay dung (theo phéan cap); chu tri phbi hop v6i co quan, t6 chirc lién
quan thuc hién cong tac boi thuong, giai phong mat bang va tai dinh cu (néu c0)
va thu hoi, giao nhan dat dé thyc hién duy 4n; t6 chirc lya chon nha thau va ky két
hop dong xay dung; giam sat qua trinh thuc hién; giai ngén, thanh toan theo hop
ddng xay dung va cac cong viéc can thiét khac;



d. Cac nhiém vu két thac xdy dung, ban giao cong trinh dé van hanh, st
dung: T chire nghi¢m thu, ban giao cong trinh hoan thanh; van hanh chay thir;
quyét toan, thanh 1y hop dong xay dung, quyét toan von dau tu xay dung cong
trinh va bao hanh cong trinh;

e. Cac nhiém vy quan 1y tai chinh va giai ngan: Tiép nhan, giai ngan von
theo tién do thyc hién dy 4n va hop déng ky két v6i nha thau xay dung; thuc
hién ché d6 quan Iy tai chinh, tai san ctiia Ban quan 1y du an theo quy dinh;

f. Cac nhiém vu giam sat, danh gia va bao cdo: Thuc hién giam sat danh
gia dau tu theo quy dinh phap luét; dinh ky danh gia, bao cao két qua thyuc hién
du an voi ngudi quyét dinh dau tu, co quan quan 1y nha nudce cd thdm quyén.

2. Thyuc hién cac nhi¢m vu quan 1y du an:

a. T6 churc thuc hién cac ndi dung quan 1y du an ddi véi cac khu vure phat
trién d6 thi theo quy dinh tai Piéu 66 va Diéu 67 ctia Luat Xay dung;

b. Phoi hop hoat dong véi t6 churc, ca nhan tham gia thuc hién du an dé
bao dam yéu cau vé tién do, chat luong, chi phi, an toan va bao vé moi truong;

C. Thuc hién cac nhiém vu quan 1y du an khac do nguoi quyét dinh dau
tu, chu dau tu giao hodc ty quyén thyc hién.

3. Bdi v6i cac khu vuc phét trién d6 thi: Gitp UBND tinh thuc hién
nhiém vu quéan 1y dau tu phat trién d6 thi theo quy dinh.

4. Nhan uy thac quan 1y du 4n theo hop dong ky két véi cac chu dau tu
khac khi duoc yéu cau, phu hop vo1 nang luc hoat dong cua don vi.

5. Giam st thi cong xay dyung cong trinh khi du diéu kién ning luyc hoat
dong theo quy dinh ctua phép luat.

Chuwong III
CO CAU TO CHUC, QUYEN VA TRACH NHIEM
CAC THANH VIEN CUA BAN QUAN LY DU AN

Picu 6. Co ciu to chirc va so lwong nguoi lam viée

1. Lanh dao Ban Quan 1y du 4n Phat trién tinh Khanh Hoa gém: Giam doc
va khong qua 02 Phé Giam déc.

- Giam dbc 1a nguoi ding dau, chiu trach nhiém truée phap luat va trude
UBND tinh vé toan bd hoat dong cua Ban va thyc hién chuc nang, nhiém vu,
quyén han dugc giao.

- Pho Giam dbc 1a nguoi giap Giam ddc thuc hién mot sd nhiém vu theo
su phan cong cia Giam ddc. Khi Giam dbc V:fmg mit, mot Phé Giam ddc duoc
Giam dbc uy nhiém diéu hanh cac hoat dong ciia Ban Quan 1y du an Phat trién
tinh Khanh Hoa, chiu trach nhiém truéc Giam ddc va trudc phap luat vé nhiing
nhiém vy dugc phan cong hodc uy quyén.

- Viéc bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thudng, ky luat va thuc
hién cac ché do, chinh sach d6i véi Giam déc, Pho Giam dbc, Ké toan trudng
thuc hién theo quy dinh ctia Pang, Nha nudc va theo quy dinh vé phan cip quan
ly can b cong chirc, vién chirc ctia UBND tinh.



2. Cac phong chuyén mon:

+ Phong Té chtrc hanh chinh;

+ Phong Tai chinh ké toan;

+ Phong Moi truong xa hoi;

+ Phong Quan 1y du 4n 1;

+ Phong Quan 1y dy an 2;

+ Phong Quan ly du an 3.

Mbi phong chuyén mon, nghiép vu cé chtic danh Trudng phong va khong
qué 02 Pho Truong phong.

Viéc bo nhiém, mién nhiém va thyc hién cac ché d chinh sach ddi véi
cac chirc danh cap trudng, cip pho cac phong chuyén mon, nghiép vu do Giam
dbc Ban Quan 1y du 4n Phat trlen tinh Khanh Hoa quyét dinh theo quy dinh cua
Pang, Nha nudc va theo phan cip quan 1y can bd, cong chirc, vién chiic cia
UBND tinh.

3. Cac Ban diéu hanh du an (néu c6):

- Can clr vao sd luong du an duoc UBND tinh giao va s6 luong du an uy
thac va tuy theo tinh chat, quy mé cta du an, néu thiy can thiét Giam déc Ban
Quan 1y du 4n Phat trién tinh Khanh Hoa c6 thé quyét dinh thanh lap riéng timg
Ban diéu hanh dy an cu thé, T6 cong tac, T6 chuyén gia dé trién khai thuc hién
va hoan thanh nhiém vu duogc giao.

- Ban diéu hanh dy an c6 01 Giam d6c va khong qua 02 Pho Giam déc
quan 1y du 4an do Giam dbc Ban Quan 1y du an Phat trién tinh Khanh Hoa bd
nhiém, mién nhiém dé truc tiép diéu hanh thuc hién dy 4n dugc giao. Giam déc
quan ly dy an phai c6 du diéu kién nang luc theo quy dinh cta phap luat vé xay
du’ng Thanh phan, chirc nang, nhiém vu cta T cong tac, To chuyen gia do Ban
giam ddc quy dinh tily vao tinh chat, quy mé cua nhiém vu dugc giao.

4. Sb lugng nguoi 1am viée:

- Can cu vao chtrc nang, nhi€ém vy, khoi luong cong viéc, du an duoc
giao, Giam dbc Ban Quan ly dy an Phat trién tinh Khanh Hoa c6 trach nhiém
xdy dyng, sua d6i bod sung De an vi tri viéc lam trinh cdp c6 tham quyén phé
duyét dé lam co s xéac dinh sd lwong ngudi 1am viée phu hop véi loai hinh don
vi su nghiép tu chu vé tai chinh, tr dam bao chi thu’ong Xxuyén.

- Vi€e xay dung ké hoach va t6 chirc tuyén dung lao dong cua Ban Quan
Iy dy an Phat trién tinh Khanh Hoa dugc can clr vao nhu cau cong viée, vi tri
viéc lam, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép d6i véi vién chic, quy tién luong
duoc giao va theo quy dinh cua phap luat co6 lién quan.

- Giam ddc Ban Quan ly du an Phat trién tinh Khanh Hoa duoc ky hop
dong thué chuyén gia dbi voi mot sé linh vuc cong viée yéu cau bo tri can bo o
chuyén mon sdu sau khi ¢ y kién dong ¥ cua Chi tich UBND tinh.

Piéu 7. Quyén va trach nhiém ciia cac thanh vién ciia Ban Quan ly dy 4n

1. Quyén va trach nhiém cua Giam déc Ban Quan 1y dy 4n Phat trién tinh
Khanh Hoa:



- Chiu trach nhi¢m truéc UBND tinh, Cha tich UBND tinh va phap luat
vé quan ly, diéu hanh toan bd hoat dong cta Ban Quan ly du an Phat trién tinh
Khanh Hoa va la chu tai khoan cua Ban; bao dam viéc chép hanh duong 161,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudc va cac Nghi quyét ctia Tinh uy,
HPND tinh, cic quyét dinh cia UBND tinh.

Quy dinh churc nang, nhiém vu, quyén han, mbi quan h¢ cong tac va
trach nhiém ngudi dimg dau cua cic phong chuyén moén nghiép vu; xay dung,
ban hanh Quy ché lam viéc va cac quy ché, quy dinh khac ctua Ban Quan 1y du
an Phat trién tinh Khanh Hoa dam bao thuc hién dﬁy du nhiém vu, quyén han,
nghia vu cta Ban theo quy dinh cta phép luat vé dau tu xdy dung va cic quy
dinh khac c6 lién quan.

- Phan cong va quy dinh trach nhiém giai quyét cong viéc ctia cac Pho
Giam déc va cac thanh vién cua Ban Quan ly dy an Phat trién tinh Khanh Hoa;
thuc hién ding quy dinh vé tuyen dung, dé bat, bd nhiém, mlen nhiém, nang
luong, khen thuéng, ky luat doi voi cac chirc danh cap trudng, cap pho phong,
ban va vién chirc thuoc Ban Quan 1y du an Phat trién tinh Khanh Hoa theo phan
cap caa UBND tinh.

- T6 chue, chu tri cac cude hop dinh ky (cac cude hop giao ban, cac Hoi
nghi so két, tong két hang nam) va dot xuét (néu c6) ctia Ban Quan 1y du an Phat
trién tinh Khanh Hoa; don ddc, kiém tra, giam sat viéc thuc hién nhiém vu cong
tac cua cac phong, ban chuyén mon nghi€p vu truc thudc va cac thanh vién cua
Ban Quén 1y dy 4n Phét trién tinh Khanh Hoa dé danh gia cong viéc di trién
khai va dinh ra cic cong viéc chu yéu phai giai quyét trong thoi gian toi.

- Ky céc vin ban, hop dong xay dung v6i cac nha thau dugc lua chon,
hop dong lao dong dbi voi vién chic, ngudi lao dong cua Ban Quén 1y du an
Phét trién tinh Khanh Hoa.

- Ddi voi nhitng linh vuc vuot qua tham quyén hodc c6 ¥ kién khac nhau
giita cac SO, nganh hodc huyén, thanh phd thi bao cao UBND tinh dé xin y kién
giai quyét.

- Tdng hop tinh hinh két qua hoat dong ctua Ban bao céo theo dinh ky
hodc dot xuat véi UBND tinh, cac co quan nha nudc khéc.

- Tham gia cac cu¢c hop do cap trén tridu tap, tiy theo yéu cau va nodi
dung hoi nghi c6 thé uy quyén cho Phé Giam dbc hodc Truéng phong du hop
thay.

- Chu tri cac hoi nghi ban va théng nhét cac chi truong, phuong hudng,
nhiém vu 16n trude khi quyét dinh hoac trinh cép trén quyét dinh.

- Chi dao Trudng cac phong, don vi tryc thudc hang nam dénh gid can
b0, vién chirc do minh quan 1y.

- Thuodng xuyén nghe y kién phan anh, phé binh cta can bo, vién chuc;
b tri thoi gian dé gap gd can bg, cong chirc, vién chure khi c6 yéu cau nguyén
vong dé trao d6i cac van dé co lién quan.



- Giam ddc Ban chi dao viéc quan ly, sir dung tai san ctia co quan; su
dung ngan sach nha nudc dugc phan bo ¢6 hiéu qua, ding muc dich, dam bao
ché d tai chinh hién hanh, thuc hién cac quy dinh vé cong khai tai chinh.

2. Quyén va trach nhiém cua cac Pho Giam déc Ban Quén 1y du an Phat
trién tinh Khanh Hoa:

Trong pham vi cac linh vuc duoc phan cong, Pho Giam dbc co trach
nhiém va quyén han thay mat Giam doc:

- Giai quyét cac van dé cu thé phat sinh hang ngay thudc tham quyén, chi
dao cac phong chuyén mon xay dung cac van ban dé ban hanh theo thAm quyén
hodc trinh Giam ddc.

- Kiém tra, d6n dc viée to chirc thye hién cac nhiém vu cua Ban.

- Chu tri xir 1y nhitng van dé, nhimng kién nghi cta cac Phong chuyén mon
trong pham vi dugc phan cong.

- Thay mat Giam ddc ky cac van ban khi duoc Giam dbc uy quyén va ky
cac van ban thudc linh vuc cong tdc duge phan cong phu trach;

- Thuyc hién ché d6 bao cao vé tinh hinh va két qua thuc hién nhiém vu
dugc giao; dam bao thuc hién duong 161, chinh sach cua Dang, phap luat cua
Nha nuée, Nghi quyét caa Tinh uy, HDND, chi thi va quyét dinh cia UBND
tinh cling nhu muc tiéu, phuong hudng cua nganh.

- Chiju trach nhiém truéc Giam dbc Ban Quan 1y du an Phat trién tinh
Khanh Hoa, UBND tinh, Chu tich UBND tinh va trudc phap luat vé két qua
thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Tham gia cac cudc hop, dé xuat hodc kién nghi vé cac giai phap, bién
phap can thiét dé thuc hién cac nhiém vu ctia Ban Quan Iy du 4n Phat trién tinh
Khéanh Hoa.

- Quan h¢ lam viéc gitta cac Pho Giam déc 1a quan hé phdi hop; khi giai
quyét cong viéc néu c6 van dé lién quan dén nhiém vu do Pho Giam dbc khac
phu trach, cac Pho Giam dbc chu dong phdi hop giai quyet truong hop cac y
kién khong théng nhat, bao cdo Giam ddc xem xét, quyét dlnh

- Péi v6i cac van dé xur Iy ky thuat quan trong, cac van dé phat sinh 16n
anh hudng dén tai chinh Du an hodc cac van ban quan trong gui co quan cap
trén, Pho Giam doc can phai thong qua Giam déc trude khi ra quyét dinh hodc
ky ban hanh van ban.

- Trong truong hop cé sy diéu chinh vé phan cong nhiém vu giira cac
Phé Giam ddc, thi cac Pho Giam ddc d6 phai ban giao ndi dung cong viée, hd so
va tai liéu lién quan.

3. Trong trudong hop xét thay can thiét, hodc khi Phé Giam ddc vang mit
thi Giam ddc truc tiép chi dao xir Iy céng viée da phan cong cho Phé Giam déc.

Picu 8. Khéi cac phong chuyén mon, nghiép vu

1. Phong T chirc hanh chinh:

1.1. Chtrc nang:



Thuc hién chlrc ndng tham muu vé cong tac td chirc, can bo; cong tac
hanh chinh, van thu, luu trit va quan 1y co so vat chit ki thuat, bao dam phuong
tién, diéu kién 1am viéc chung cua Ban; theo doi, don ddc cac phong thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac ciia Ban; tong hop tinh hinh hoat dong va két
qua cong tac cuia Ban (trir cong tdc chuyén mon); cong tac cai cach hanh chinh.

1.2. Cac nhiém vu chinh:

a. Hanh chinh quan tri: Thyuc hién nhiém vu tham muu, tong hop; to chic
quan 1y va thuc hién coéng tic hanh chinh quan tri; xay dung cac quy dinh, 1ap ké
hoach va gidm sat viéc st dung, bao dudng, stra chira, thay thé tai san, trang
thiét bi cua co quan.

b. Xay dung ké hoach va t6 chiic, giam sét viéc thuc hién cac quy dinh vé
an ninh trat ty, an toan vé sinh lao dong, moi trudng, phong chong lut bio va
phong chéng chay nd tai co quan.

C. Van thu: Guri va nhan cong van, thu tur, fax, email cua co quan; thuc
hién nhan giri cong van di dén trén phan mém E-Office; quan 1y cong tic vin
thu, Iuu trit, hanh chinh van phong; quéan Iy con dau theo quy dinh.

d. Trung tdm luu trii: Thyc hién cong tic quan 1y ho so luu trit cia co
quan; quan 1y va thuc hién cac nghiép vu luu trit doi voi tai lidu luu trir cla co
quan; bao cao tinh hinh thyc hién cong tac luu tri.

e. To chtc can bo: Quan 1y hd so nhan sy, thuong xuyén cap nhap thong
tin: thuc hién ché do chinh sach dbi véi nguoi lao dong; thuc hién cong tac
tuyén dung nhan su khi c6 yéu cau cta linh dao Ban. Xay dung quy ché luong
thudng, cac bién phap khuyén khich can bd vién chuc lam viée tét.

f. Pao tao can bd: Theo doi, tham muu cong tac dao tao, nang cao nang
luc can bo vién chirc co quan dép ng yéu cAu nhiém vu va theo quy hoach
trong tung giai doan.

g. Cong tac thi dua, khen thudng, ky luat: Tham muu xay dung va to chic
giam sat thuc hién nodi quy, quy ché co quan; cong tac thi dua, khen thuong, ky
luat. Phdi hop véi cac phong nghiép vu, theo ddi, don ddc viée thuc hién cac chit
trwong, ké hoach cong tac chung ctia Ban.

h. Trung tdm thong tin: Quan 1y phan mém E- Office; phan mem quan ly
can bo cong chiic vién chirc. Pam bao hoat dong két ndi mang giao tiép Internet,
mang ndi bo. Thuc hién cong tadc cap nhat, luu trir thong tin li€én quan dén hoat
dong cta Ban. Chu dong tham muu dé xuét cac giai phap ning cao hiéu qua
cong tac luu trit, tra clru thong tin nhanh chong, chinh x4c va khoa hoc.

i. T6 chirc su kién: Thuc hién cong tac dbi ngoai, t6 chuc hoi thao, hoi
hop, tiép doan ra/ doan vao cia Ban.

j. Phién dich: Thuc hién dich thuat thu giri di va giri dén; luu trit thu dich
thuat di va dén giri qua email; hd tro cac phong nghiép vu trong cong tac dich
thuat; phién dich trong cac cudc hop vdi Nha tai trg, cac don vi lién quan.
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K. Soan thao tham muu cac van ban thudc chirc nang, nhiém vu quyén han
duoc giao. Luu trit, bao quan cac van ban ho so, tai liéu (ban mém va ban cung)
lién quan dén chuc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao.

|. Tham muu dé xuét, theo ddi don déc cac phong chuyén mén thuc hién
cong tac cai cach hanh chinh.

m. Thuc hién cdng tac diéu chinh ting giam bao hiém x4 hoi, bao hiém y
té, bao hiém that nghiép cho CBCCVC trong co quan.

n. Thuc hién cac nhiém vu khéc do Giam ddc giao.

0. Tong hop trinh L&nh dao Ban va theo ddi, don dbc viéc to chuc thuc
hién cac chuong trinh cdng tac cua Ban; bao cao cong tac chi dao, diéu hanh va
tinh hinh thye hién quy ché 1am viéc 6 thang, tong két nam cua Ban va cac bao
c4o khac theo yéu cau ciia Giam doc;

p. Gilp Gidm ddc duy tri, chap hanh cac ndi quy, quy ché caa co quan;
theo ddi va don dbc cac Phong chuyén mén thyuc hién cac quyét dinh, két luan
cua Lanh dao Ban;

2. Phong Tai chinh ké toan:

2.1. Churc nang:

C6 chuc nang tham muu, t6 chire thuc hién cong tac tai chinh va ké toan
cua Ban theo dung quy dinh cta phap luat.

2.2. Cac nhiém vu chinh:

a. Ké toan noi bo: Pam bao kinh phi phuc vu yéu ciu cong tic cua co
quan. Xay dung dy toan thu, chi va kiém soat thu, chi cac hoat dong ciia Ban.
Xay dung ké hoach chi phi Ban Quan 1y du an (tién luong, thudng va cac chi phi
khac). Phéi hop voi Phong To chitc hanh chinh trong viéc 1ap s6 bao hiém x4
hoi; thuc hién viéc dong bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép
cho toan bd cong chirc vién chirc co quan.

b. Tai chinh va giai ngan dy an:

- Chu tri, phéi hop giai quyét thu tuc vé von dau tu. Quan 1y va theo dai
tai chinh, s6 liéu giai ngan theo thang, quy, hang nim cla cac dy an.

- Tb chirc thuc hién céc quy dinh vé ching tur, thu tuc thanh todn von
bang tién. Phéi hop voi cac bo phan cé lién quan, kiém tra tinh day du, hop phap
cac hoa don chimg tir dau vao, dau ra dam bao phu hop theo qui dinh ctia Nha
nuée. T6 chire cap phét chi tra, dang, du, kip thoi va chinh xac.

- Kiém tra, kiém soat noi bo, giam sat va dé& xut cac bién phap xu ly
trong viéc thuc hién ké hoach giai ngan va quan ly cac nguon vbn dung muc
dich, c6 hiéu qua, phu hop véi cac van kién du an da ky két va quy dinh hién
hanh ctia Nha nudc.

- Thuong xuyén cap nhat dir lidu tai chinh dy an, bao cao cho Ban Giam
dbc va dua vao bao céo tong hop.

- Lap bao cdo quyét toan tai chinh hang nim, dinh ky theo quy dinh cua
phép luat.
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- Lap béo cédo thuc hién von dau tu hang nam, bdo céo quyét toan khi du
an hoan thanh dua vao khai thac, st dung.

c. Kiém soat thu chi:

- Tham muu x4y dung cac quy ché chi tiéu noi bo, quy ché tra lvong cia
co quan.

- Tham muu cac ndi dung vé van dé tai chinh, cac dinh mic chi tiéu theo
quy dinh ctia Bo Tai chinh ddi véi cac hoat dong cua Ban va cac ho so ¢6 lién
quan trong qua trinh chuin bi va thuc hién dy an.

- Qudn ly tai san: Theo d6i tinh hinh bién dong cua vat tu, cong cy lao
dong va tai san ¢ dinh (TSCD) thong qua viéc cap nhat sO tong hop va so chi
tlet vé vt lidu va TSCD; doi chiéu vé sb luong va chat lugng cia TSCP nhap,
Xudt v&i cac chung tir ké toan lién quan;

d. Quan 1y thué: Thuc hién viéc ké khai, dbi chiéu, trich ndp cac khoan
muc thué theo quy dinh.

e. Kiém toan, quyét toan: Tham muu vé cong tac kiém toan, quyét toan.
Tham muu lwa chon nha thau kiém toan du an va kiém toan cong trinh hoan
thanh.

f. Phéi hop kiém tra danh gia tinh phap 1y cia Dy 4n, viéc tudn thd trinh
tu thil tuc dau tu xay dung cong trinh va hop dong kinh té da ky theo quy dinh
hién hanh.

g. Phéi hop trién khai cong tac kiém toan nodi bd theo quy dinh hién hanh.

h. Soan thao tham muu cac van ban thudc chirc nang, nhi€ém vu quyén han
duogc giao. Luu trir, bao quan cac vian ban ho so, tai lidu (ban mém va ban cing)
lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu, quyén han duoc giao.

i. Thuc hién cac nhiém vu khéc thudc linh vuc tai chinh, ké toan hodc do
Giam doc giao.

3. Phong M6i truong xa hoi:

3.1. Chtric nang:

Thuc hién chtc ning tham muu vé cac hoat dong lién quan dén cong tac
bdi thuong hd trg va tai dinh cu; cac hoat dong lién quan viéc tiép cong dan va
phéi hop giai quyét cac khiéu nai, khiéu kién; cac cong viéc lién quan dén moi
truong x4 hoi va truyén thong; quan 1y trang thong tin dién tir tong hop ctia Ban.

3.2. Cac nhiém vu chinh:

a. Cong tac boi thuong hd tro va tai dinh cu: Tham muu vé 1ap phuong 4n
tong thé; 'thong bao thu hoi dat; kiém ké dat dai, tai san c6 trén dat; 1ap phuong
an chi tiét bdi thuong thiét hai, hd tro, tai dinh cu; niém yét cong khai phuong
an lay ¥ kién ciia nhan dan; to chiic chi tra boi thuong; ban giao mat bang,
cudng ché thu hoi dat.

b. Tiép cong dan, khiéu nai, khiéu kién: Tham muu, dé xuét tra 161 don
thu khiéu nai, khiéu kién caa céc ca nhan va to chirc co lién quan dén cong tac
bdi thudng hd tro va tai dinh cu.
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c. Cobng tac giam sat tuan thu Bao cdo Panh gia tac dong Moi truong
dugc duyét : Quan 1y su tuan thi theo ké hoach giam thiéu tac dong moi trudng
xd hoi, tham muu dé xuat quan tric chit lugng moi trudng dinh ky, cong tac
tuyén truyén vé bao vé moi trudng xa hoi; ddm bao an toan vé sinh moi truong
va lao dong ngoai cong truong; tham muu dé xuét cac van dé phat sinh co lién
quan dén cong tac moi truong xa hoi.

d. Truyén théng du an: T chirc va gidm sat viéc phat trién va trién khai
cac cong cu quang ba hinh anh va hé thdng cung cép thdng tin cua Dy an. Lap
ké hoach, t6 chuc thyc hién va quan 1y tién do cling nhu két qua hoat dong dugc
phan cong. Tham gia xay dung ndi dung va thiét ké cac tai liéu truyen thong;
Tham muu dé xuét quy trinh kiém tra va giam sat giao tiép trong sudt vong doi
du 4n nham dam bao dap ung nhu cau thong tin clia cac bén lién quan.

e. Quan ly trang thong tin dién tir: Thyuc hién viéc dang tai cac thong tin
lén trang thong tin dién tir tong hop (website) cuia Ban khi cac bd phan chuyén
mon c6 yéu cau; ding tai cac bai viét lién quan dén hoat dong chung cia
Ban/cacsu kién khac lién quan dén nhiém vu ctia Ban. bao céo dinh ky, dot xuat
theo yéu cau ciia cic co quan cé lién quan dén viéc quan 1y trang thong tin dién
tir tong hop ciia Ban. Tham muu dé xuat viéc Quan ly trang thong tin dién tir
tong hop theo quy dinh.

f. Cong tac do dac lap ban dd trich do dia chinh thira dat dé phuc vu trong
cong tac boi thuong hd tro va tai dinh cu.

g. Phéi hop véi cac phong chuyén mén, tham muu thu tuc thu hoi dat thuc
hién du an.

h. Thyc hién c4c nhiém vu khac do Giam déc giao.

4. Phong Quan 1y du an 1, Phong Quan 1y du an 2, Phong Quan 1y du an 3):

4.1. Chuc nang:

Thuc hién chirc nang tham muu vé quy hoach do thi; chuan bi dy an; thAm
dinh, kiém tra; giam sat dau tu; béo céo chuy@n moén; tu van QLDA; t6 chirc 1ap
du an dau tu; khao sat, thiét ké, 1ap ban vé - thi céng - du toan; lua chon nha
thau, nha dau tu; kiém soat chat lugng; kiém soat tién do; kiém soat chi phi; ké
hoach dy an; quan 1y hop dong.

4.2. Nhiém vu:

T chue thue hién cac nhiém vu chinh, bao gém:

a. Quy hoach do thi:

- Tham muu x4c dinh pham vi, ranh gié1 va myc ti€u, tinh chét cua D6
an quy hoach, trinh S¢ Xay dung va UBND tinh.

- Tham muu hoan tat thu tuc phap 1y theo quy dinh ctia Nha nudc vé
cong tac to chirc 1ap quy hoach.

- T6 chuc thyuc hién va cdng khai thong tin vé cong tac lva chon nha thau
tu van 1ap quy hoach; thuong thao, hoan thién ky két hop dong 1ap nhiém vu quy
hoach va lap do an quy hoach.
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- T6 chtic quan 1y hop déng, theo ddi dén ddc Tu van 1ap nhiém vu quy
hoach, 1ap Db an quy hoach dam bao chat lugng, tién do va kinh phi theo quy
dinh. Gép y kién, kiém tra, x4c nhan cac san pham cua Tu vin dam bao theo
dung yéu cau.

- Tham muu t6 chic lay y kién vé& nhiém vu quy hoach va db an quy
hoach.

- Tham muu cho Linh dao Ban ky nghiém thu san pham, thanh quyét
toan theo hop déng va theo quy dinh.

- Tham muu trinh co quan c6 tham quyén tham dinh, phé duyét nhiém vu
va d6 an quy hoach.

- Tham muu phdi hop véi co quan chirc ning to chirc cong bd cong khai,
cam moc gidi quy hoach.

b. Phat trién du an: Tham muu xay dung va trién khai ké hoach phat trién
cac du 4n, trién khai céac cong viéc cua giai doan chuan bi du 4n, bao gém:

- T6 chitc thyc hién va cong khai thong tin vé cong tac lwa chon nha
thau tu van lap bao céo dé xuat chu truong dau tu, 1ap bao cdo nghién ciru tién
kha thi.

Quan 1y hop ddng tu van 1ap dé xuét chu truong dau tu, lap bao céo
nghién ctru tién kha thi (chét luong, tién do, chi phi).

- To chtic kiém tra, xac nhan cac san pham ctia Tu van dam bao theo
dung yéu cau; tham muu ky nghiém thu san pham, dé xut thanh toan theo quy
dinh.

c. Tham dinh, kiém tra:

- Thuc hién cac cong tac tham dinh, kiém tra cac hang muc/cong trinh/dy
an thudc tham quyen chu dau tu cua Ban Quan 1y du 4n va tham muu céc quyet
dinh phé duyét bao gom: Ké hoach lya chon nha thau giai doan chuan bi dau tu;
hd so moi quan tdm, moi so tuyén, ho so moi thau hodc ho so yéu cau; ket qua
danh gia ho so quan tam, hd so du so tuyén, hd so du thau, hd so dé xuét; két
qud lgya chon nha thau thiét ké - du toan hang muc/gia tri khéi luong phat sinh
trong qua trinh trién khai xay dung theo tham quyén.

d. Giam sét danh gia dau tu:

- Tham muu t6 chtrc thuc hién cong tac theo doi, kiém tra, danh gia cua
cha dau tu ddi véi cac du an do Ban QLDA 1am chu dau tu, bao gom:

- Theo ddi dy 4n dau tu 1a hoat dng thudng xuyén va dinh ky cap nhat
cac thong tin lién quan dén tinh hinh thuc hién du an; tong hop, phan tich, danh
gia thong tin, dé xuét cac phuong an phuc vu viéc ra quyét dinh cua cac cap
quan 1y nham dam bao dy 4n dau tu thuc hién dung muc tiéu, dung tién do, bao
dam chat lugng va trong khuon khd cac nguén luc da duoc xac dinh.

- Kiém tra dy 4n dau tu 1a hoat dong dinh ky theo ké hoach hodc dot
xuat, nham kiém tra viéc chap hanh quy dinh vé quan ly du an cua cac don vi, ca
nhan lién quan; phat hién kip thoi nhitng sai sot, yeu kém vé quan 1y du 4n theo
quy dinh cua phap luat; kién nghi xtr Iy nhimg vudng mic, phat sinh, viéc lam
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sai quy dinh vé quan 1y du an; giam sat viéc xir 1y va chdp hanh cac bién phap
xtr 1y cac van dé da phat hién.

- Panh gia du an dau tu 1a hoat dong dinh ky theo ké hoach hodc dot xuét
nham xac dinh mtc d6 dat duoc theo muc tiéu, chi tiéu cu thé so voi quyét dinh
dau tu hodc tiéu chuan danh gia quy dinh tai mot thoi diém nhét dinh.

- Bao céo cac ndi dung sau:

+ Viéc quan 1y thue hién dy an: Lap ké hoach tong thé va ké hoach chi tiét
thuc hién dy 4n; tinh hinh thuc hién va diéu chinh ké hoach;

+ Tinh hinh thuc hién ké hoach vén dau tu: Tién do thuc hién; khéi luong
va gia tri khoi luong thuc hién; chét luong cong viéc; cac bién dong trong qua
trinh thyuc hién dy an.

+ Tinh hinh thyc hién ké hoach vén dau tu: Viéc huy dong Von cho dy an;
giai ngan (tam tng, thu hodi tam ung, thanh toan); quyét toan von du an hoan
thanh; no dong x4y dung co ban (néu c6) va viée xtr 1.

+ Nang luc t6 chtrc thuc hién du 4n va viée chép hanh cac quy dinh vé
quan 1y dau tu, cta ban quan 1y dy 4n va cac nha thau.

+ Kho khan, vuéng mc, phat sinh trong qua trinh thuc hién dy an va vi¢c
xtr 1y theo tham quyén.

+ Pé xuat phuong an xtr 1y khé khan, vudng mic, van dé vuot qua tham
quyén.

e. B4o céo chuyén mon: Tong hop, tham muu ldp bio cdo chuyén mén
thuong xuyén va dot xuat theo quy dinh.

f. Tu van quan 1y dy an: Pau mdi tham muu cho Lanh dao Ban trién khai
thuc hién nhiém vu trong linh vuc tu van quan ly du an, tu van dau thau, tu van
giam sat theo hop dong ky két véi cac Chi dau tu.

g. Lap du an dau tu: T6 chire 1ap bao cdo nghién ctru kha thi du tu xay
dung hoac bao cao kinh té - k¥ thuat dau tu xay dung va thuc hién cac cong viéc
can thiét dé phé duyét dy an.

h. T6 chirc khao sat, thiét ké k¥ thuat, thiét ké ban vé thi cong - dy toan,
trién khai cong tac tham tra trinh tham dinh phé duyét theo quy dinh.

i. Cong tac lwa chon nha thau, nha dau tu:

- Lua chon nha thau, nha dau tu: Dy thao cac vin ban co lién quan, lap
ké hoach lya chon nha thau; to chire 1ap (hodc thuc hién cac thu tyc thué tu van)
va trinh thAm dinh hd so moi quan tam, moi so tuyen, mdi thau hodc hd so yéu
cau; danh gia hd so quan tdm, hd so dy so tuyén, hd so du thau, hd so dé xuit va
cong khai thong tin Iya chon nha thau theo quy dinh; soan thao, chuén bi cac tai
liéu phuc vu cong tac thuong thao, ky két hop dong.

- Tb chitc tham dinh, trinh phé duyét cac hd so lién quan cong tac lua
chon nha thau tu van lap quy hoach va tu van lap dé xuét chi truong dau tu hodc
bo c4o nghién ctru tién kha thi.

J. Kiém soat chat lugng, tién do, chi phi trong qué trinh thyc hién du an.
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k. Ké hoach Dy an: Chu tri phdi hop, tong hop tham muu xdy dung céac ké
hoach du an tir giai doan chuan bi dén khi hoan thanh ban giao dua vao st dung
bao gdm ca ké hoach str dung ngudn vén dau tu cua dyu an hang thang, quy, nim
va giam sat, danh gia dau tu duy an.

|. Kiém tra hd so thanh toan, quyét toan.

m. Quan 1y hop dong, truong hop can thiét ddi véi mot sé nhiém vu/hop
d6ng c6 tinh chat dic thu, Ban Giam dbc s& quyét dinh giao cho phong chuyén
mon khac quan ly.

n. Ban giao cac cong trinh hodc du an hoan thanh vao quan 1y, van hanh,
theo doi1 cong tac bdo hanh cac cong trinh, du an trong giai doan bao hanh.

0. Soan thdo cac van ban thudc chic nang, nhiém vu quyén han duoc
giao. Luu trit, bao quan cac van ban hd so, tai liéu (ban mém va ban ctng) lién
quan dén chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao.

p. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc giao.

Piéu 9. Chirc niing, nhiém vu va quyén han ciia Truéng phong

- Chiu su lanh dao truc tiép ctia Giam ddc va cac Pho giam ddc.

- Truc tiép quan 1y can b, vién chirc trong phong; phan cong cong viéc
hop 1y, phu hop véi trinh d, nang luc dé can bo, vién chitc phat huy hét kha
nang, hoan thanh tét nhiém vy duoc giao, chap hanh nghiém chinh ky luat lao
dong theo quy dinh.

- C6 trach nhiém trién khai va to chire thyc hién nghiém tac, hiéu qua
moi cong viéc duge phan cong; chap hanh tbt phap luat, chinh sach hién hanh va
quy ché 1am viéc cta co quan; co quyen tir chdi thuc hién cong viéc duoc giao
khi xét thiy cong viéc d6 anh huong dén uy tin va quyén loi cta co quan, nhung
phai duoc sy chép thuan ctia Ban Giam ddc.

- Chiu trach nhiém truéc Ban Giam ddc Ban vé cac ndi dung cong tac
duogc giao va vé moi hoat dong cua phong va don vi, dong thdi chiu trach nhiém
trude Giam ddc va trude Phap luat moi hau qua ma Phong giy nén trong qua
trinh thuc hién nhiém vu.

- Hang nam xay dung ké hoach cong tac ctia phong va don vi, trinh linh
dao Ban, thong bao dén ting can bo, cong chic, vién chirc ctia phong, don vi va
gui dén cac phong, don vi khac dé phéi hop.

- Khi giai quyét cac van dé thudc thim quyén cia minh c6 lién quan dén
nhiém vu cta phong va don vi khac phai trao d6i y kién voi Truong cac phong
va don vi c6 lién quan dé cung ban bac giai quyét, nhitng van dé khong thong
nhat dugc thi bao cao Ban giam déc Ban quyét dinh.

- Khi duoc giao nhiém vu dy hop voi cac So, nganh lién quan, trude khi
du hop phai xin y kién chi dao ctia Lanh dao Ban phu trach dé tham gia tai cudc
hop. Két thuc cudc hop phai bao céo két qua vai Lanh dao Ban phu trach.

- Phai kiém tra, ky tat cic van ban do phong va don vi soan thao trinh
Ban giam doc Ban ky va chiu trach nhiém truéc Ban giam déc vé noi dung van
ban. Phai luu gitt ho so lién quan cta phong va don vi, dong thoi giri hd so dén
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van thu ctia Ban dé luu trir theo quy dinh.

- Hang tuan, hang thang, Trudng phong c6 trach nhiém cap nhat, bao cio
Lanh dao Ban vé két qua va ké hoach hoat dong cua phong, don vi minh thong
qua dién thoai, email hodc truc tiép.

- Co quyén dé xuat dong gop y kién, bién phap thuc hién nhiém vu dugc
giao va xay dung co quan.

- Phén cong cho cac Phé Trudng phong thuc hién giup Trudng phong
diéu hanh cong viéc.

- Trudng cac phong va don vi phai phan cong rd nhi€ém vu cho tung can
b, cong chirc, vién chirc trong phong va don vi bang van ban. Hang ngay, phai
phén cong nguoi truc giai quyét cac cong viée thuong xuyén cia phong va don
vi. Chi dao, dén dbc vién chtrc thudc phong minh quan 1y dé thuc hién chic
nang nhi¢m vu cua phong.

- Dinh ky hang thang hop phong, don vi dé kiém diém cong tac da thuc
hién va dé ra cac bién phép trién khai cong tac moi.

- Pinh ky hang thang, quy, nim to chtrc nhan xét, danh gia, xép loai can
bd, cong chuc, vién chirc theo quy dinh cta phap luat.

- Gido duc tu twong, nép séng, sinh hoat, quan 1y gio' gidc 1am viéc cua
vién chirc thugc phong.

- Theo ddi chidm cong cho vién chuc trong phong.

- C6 quyeén kién nghi Giam déc giai quyét nhimg khiéu nai ctia ban than
cling nhu cua céc vién chuc thude phong.

- C6 quyén giai quyét cho vién chirc thudc phong nghi viéc riéng khong
qua % ngay trong mot ngay lam viéc va khong qua ba 1an trong thang

- Cac Truong phong nghi viée riéng phai bao cao truc tiép v6i Giam ddc
hodc Pho Giam dbc phy trach khi Giam ddc di vang va phai c6 ban giao, uy
quyén lai cong viéc cho Phé phong hodc nhan vién khac phu trach.

- Kién nghi Giam déc tuyén dung, khen thuéng, nang bac luong, dé bat,
khen thudng, ky luat d6i voi vién chire trong phong.

- C6 quyén kién nghi Giam ddc ap dung cac hinh thic ky luat déi voi
nhing vién chirc thudc phong vi pham ndi quy, quy ché lam viéc.

- C6 quyén ban bac, tham gia y kién dong gop xay dung don vi dé co
quan hoat dong hi¢u qua hon.

- Pugc bao dam vé diéu kién lam viée, duoc dao tao nang cao trinh do
chuyén mon, nghiép vu va dugc hudng cac quyén loi theo quy dinh cta phap
luat.

- C¢ trach nhiém bao quan va su dung tiét kiém, hiéu qua tai san cua co
quan.

- Thuc hién nghiém tic quy dinh vé thoi gian 1am viéc cia co quan.

- Trudng phong do Giam ddc bd nhiém, mién nhiém, khen thudng, ky
luat theo quy dinh hién hanh.
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- Lanh dao phong, don vi khong hoan thanh nhiém vu, chi tiéu ké hoach
dugc giao ngoai viéc x€p loai thi dua, tuy theo mirc do co thé xem xét ky luat
hodc bd tri cong tac khac.

Piéu 10. Chirc niing, nhiém vu va quyén han ciia Phé trudéng phong:

- Phé Trudng phong gitap viéc cho Trudng phong, thuc hién nhiém vu do
Truong phong giao, chiu trach nhiém truéc Truong phong cac linh vue, nhiém
vu duoc phan coéng, Gy quyén thuc hién. Nhitng van dé vuot thAm quyén phai
xin y kién ctua Trudng phong.

- Pho phong, don vi dugc Trudng phong, don vi phan cong phu trach
mét sb nodi dung, cong tac cu thé cua phong va don vi; chiu trach nhiém trudc
truong phong, don vi va Ban giam ddc vé cac nodi dung, cong viéc duge giao phu
trach.

- Pho6 phong, don vi ¢6 trach nhi¢m chi dao, don ddc, huong dan can bd,
nhan vién dudi quyén thuc hién nhiém vu duoc giao. Thuong xuyén, dinh ky
bao cao truong phong, don vi két qua thuc hién nhiém vu dugc giao.

- C6 quyén kién nghi Truong phong giai quyét nhirg khiéu nai cia ban
than cling nhu cua cac vién chirc thuge phong. Néu Truong phong khong giai
quyét dugc, c6 quyen kién nghi 1én cap cao hon dé giai quyét.

- C6 quyén ban bac voéi Truong phong, tham gia dong gop ¥ kién xay
dung co quan.

- Co quyen tir chi thuc hién cong viéc dugc giao khi xeét thay cong viéc
d6 anh huong dén uy tin va quyén loi cia co quan, nhung phai dugc sy chap
thuan cua Giam déc.

- Pho truong phong nghi viée riéng phai bao cao truc tiép voi Trudng
phong; hodc Giam doc, Phé Giam dbc phu trach truc tlep

- Co trach nhiém bdo quan tai san va st dung tiét kiém hiéu quan tai san
cua co quan.

- Pho Truéng phong do Giam dbc bd nhiém, mién nhiém, khen thudng,
ky luat theo quy dinh hién hanh.

- Thuc hién nghiém tac quy dinh vé thoi gian 1am viéc cta co quan.

Piéu 11. Quyén, nghia vu ciia vién chirc, nguwoi lao dong Ban Quan ly
du an Phat trién tinh Khanh Hoa:

- Vién chirc thudc phong nao do phong d6 quan ly, thuc hién chirc nang
nhiém vy theo su phan cong nhiém vu ctia Trudng phong, chiu trach nhiém tryc
tiép ddi v6i Truong phong va Ban Giam déc.

- Vién chtic va ngudi lao dong phai thyc hién dung ndi quy, quy ché cua
co quan, don vi va Luat can bo Cong churc, Luat Vién chuc, Luat Lao dong; chu
dong va tu giac thuc hién tdt chuc trach, nhiém vu duoc giao. Co y thic phéi
hop va hop tac véi ddng nghiép dé hoan thanh nhiém vu chung;

- Vién chuc va nguoi lao dong lam vi¢e dudi sy chi dao truc tiép cua
linh dao phong, don vi; dong thoi duoc lam viée véi Giam ddc, Pho Giam dbc
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Ban khi c6 yéu cau, sau d6 phai bao céo cho Trudng cic phong va don vi phu
trach truc tiép biét y kién ciia Giam ddc hodc Phé Giam déc Ban da giai quyét;

- MBJi vién chirc va ngudi lao dong phai tich cuc hoc tap dé khong ngimg
nang cao trinh d6 nghiép vu chuyén mon dap tmg yéu cau nhiém vu.

- Moi vién chirc va nguoi lao dong phai xay dung chuong trinh cong tac
ctia ca nhan va viét ban ty nhan xét kiém diém hang nam theo quy dinh ctia Luét
Cén b9, cong chuc; Luat vién chuc.

- Vién chuc va nguoi lao dong phai tuan thua cac quy dinh cua phap luat
trong viéc thyc thi nhiém vu va trong doi song, sinh hoat va chiu trach nhiém
trudc phap luat vé hanh vi cta minh; khong dugc udng ruou, bia va d6 ubng co

con trong gio lam viéc hodc budi trua cua ngay lam viéc; khong duge vi pham
phép luat vé an toan giao thong; c6 nép séng lanh manh, trung thyc, chi cong vo
tu; khong duoc lgi dung nhiém vu ctiia minh dé tham nhiing dudi bat ky hinh
thirc nao.

- Trong khi thi hanh nhiém vu, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
phai phuc ting su chi dao va huéng dan cua cép trén, phai ty phé binh nghiém
tuc, phat huy uvu diém, sta chita khuyét diém dé khong ngimg tién bo, phai
thang thin phé binh dé xay dung ndi bd co quan trong sach, vimg manh ké ca
g6p ¥ kién, phé binh thi trudng co quan.

- Cong chtrc, vién chirc va ngudi lao dong duoc thu trudng don vi cong
khai, minh bach viéc thuc hién chu truong, chinh sach cua Dang va Nha nudc,
ké hoach cong tac hang nam; kinh phi hoat dong, chinh sach ché d6 quan 1y va
su dung tai san cta co quan, don vi; vé quyén loi va loi ich ciia can bo, cong
churc, vién churec.

- Hop dong lao dong theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP ngay
17/11/2000 ctia Chinh phu, dugc ky két tryc tiép gitra nguoi lao dong voi Thu
trudng don vi, trén co sé thoa thuan vé viéc lam, diéu kién cong tac, quyén va
nghia vu cia mdi bén trong quan hé hop dong lao dong theo qui dinh cua Bo
Luat lao dong.

- Puoc bao dam vé diéu kién lam viéc, dugc dao tao nang cao trinh do
chuyén mon nghiép vu va duoc huong cac quyén loi theo quy dinh cta phap
luat; cé quyén dé xuat dong gop ¥ kién, bién phap thuc hién nhiém vu duogc giao
va xay dung co quan.

- Chiu trach nhiém trudc Truong phong va Lanh dao Ban Quan 1y du an
Phat trién tinh Khanh Hoa vé két qué thyuc hién cac nhiém vy dugc giao.

- C¢ trach nhiém bdo quan va sir dung tiét kiém, hiéu qua tai san cua co
quan.

- Thuc hién nghiém tic quy dinh vé thoi gian 1am viéc cta co quan.

- Tham gia y kién, giam sat, kiém tra nhimg cong viéc quy dinh tai Quy
ché thuc hién dan chu trong hoat dong ctia co quan; thuc hién trach nhiém cua
can bg, cong chtc, vién chuc theo quy dinh.
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- Bao v¢ bi mat nha nudc, bi mat cong tac va bi mat noi dung don thu,
khiéu nai, t6 cdo cua cong dan theo dung quy dinh cua phap luat va theo Quy
ché bao vé bi mat Nha nudc.

- Tuén thu dung ndi quy, quy ché cia co quan.

Chuong IV
CHE PQ LAM VIEC CUA BAN QUAN LY DU AN
Piéu 12. Nguyén tic lam viéc ciia Ban Quan Iy duw an
1. Pbi véi Lanh dao Ban Quan 1y du an Phat trién tinh Khanh Hoa:
- Giam ddc, cac Pho giam dbc truc tiép chi dao, diéu hanh giai quyét
cong viéc hang ngay theo chuong trinh, ké hoach cong tic ciia Ban dam bao
nguyén tac tap trung dan chu va theo ché do6 Thu tru’O‘ng

- Pdi véi nhing van dé quan trong, tap thé 1anh dao Ban trao ddi, ban
bac théng nhat trudc khi quyét dinh. Trong truong hop néu con cé ¥ kién khac
nhau, Giam ddc quyét dinh va chiu trach nhiém vé quyét dinh do.

- Céac Pho Giam dbc phu trach tirng linh vuc cong tac cu thé theo su phan
cong va iy quyén ctia Giam ddc va chiu trach nhiém trude Giam dbc vé linh vuc
cong tac duoc giao, Phd Giam dbc dugce phin cong phu trach linh vuc nao thi
duyét ky van ban thudc linh vuc do;

- Giam dbc co6 thé xem xét cong viéc thudc cac linh vuc di phan cong
cho cac Pho Giam dbc va quyét dinh ciia Giam déc 1a quyét dinh cubi ciing;

- Giam ddc phan cong cho mot Pho Giam dbc thay mit Giam dbc diéu
hanh hoat dong cua co quan khi Giam ddc V'Zing mit hodc khi dugc Giam ddc uy
quyén. Pho Giam ddc Ban duogc tuy quyén phai bao cdo Giam dbc va chiu trach
nhiém vé su diéu hanh chi dao ctia minh trong thoi gian duoc Gy quyén;

- Pdi voi nhitng quyét dinh vugt qua thim quyén cta minh thi Pho Giam
dbc phai bao cdo xin ¥ kién quyét dinh ctia Giam dbc trude khi chi dao thuc
hién;

- Céc Pho Giam déc va cac Phong chuyén moén thyc hi¢n tham muu,
gitip viéc cho Giam ddc quan 1y, diéu hanh hoat dong cua co quan;

- Néu Phé Giam ddc phuy trach linh vuc chuyén mon di ving ma can phai
giai quyét ngay thi Giam ddc giai quyét hoic giao cho Pho Giam doc c6 mat &
co quan giai quyét va thong bao lai;

- Khi giai quyét cong viéc lién quan dén linh vuc ctia Pho Giam dbc khac
thi Pho Giam dbc phu trach chit dong ban bac voi Pho Giam dbe co lién quan
trude khi quyét dinh. Trudng hop khong nhét tri, Phd Giam déc phu trach bao
c4o cho Giam doc dé ra quyét dinh, nhét thiét khong dé cong viéc cham tré, anh
huong dén hoat dong cua co quan.

2. Bdi véi phong chuyén mon nghiép vu va Ban diéu hanh du 4n (néu co):
Thuc hién chirc ndng tham muu, giup viéc cho Giam ddc Ban Quéan ly du an
Phét trién tinh Khanh Hoa quan 1y, diéu hanh hoat dong ctia co quan. Phong
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chuyén moén nghiép vu va Ban diéu hanh dy an chiu trach nhiém truéc Giam ddc
vé cac linh vuc cong tac, nhi€ém vy, cong viéc dugc phan cong.

3. Péi voi vién chirc, ngudi lao dong cua Ban Quan 1y dy an Phat trién
tinh Khanh Hoa: Chiu trach nhiém trudc Trudng phong va Lanh dao Ban vé cac
linh vyc cong tac, nhi¢m vy, cong viéc dugc phan cong.

4. Ban lam vi¢c theo nguyén tac tap trung dan chu, thuc hién ché @6 Thu
truong, dam bao sy chi dao, diéu hanh thong nhat cua Giam déc d6i voi cac linh
vuc cong tac cua Ban, phat huy quyén 1am chu cua cong chtc, vién chirc, nguoi
lao dong gan v6i dam bao su lanh dao cia Pang va phat huy vai trd cta cac t6
chic doan thé chinh trj trong co quan. Mot hoat dong cua Ban déu phai tuan thu
quy dinh cua phap luat va Quy ché nay. Can b, céng chuc, vién chirc thugc Ban
phai xtr Iy va giai quyét cong viéc diing pham vi trach nhiém, thAm quyén.

5. Trong phan coéng cong viéc, mdi viéc chi duoc giao modt don vi, mot
nguoi phu trach va chiu trach nhiém chinh. Thu truong don vi dugc giao cong
viéc phai chiu trach nhiém vé tién d6 va két qua cong viéc duoc phan cong. Cap
trén khong 1am thay cong viéc cta cap dudi, tap thé khong lam thay cong viéc
cuia ca nhan va nguoc lai.

6. Bao dam tuan thu trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo
dung quy dinh cua phap luat, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy ché
lam viéc, trir truong hop dot xuat hodc cd yéu cau khac ciia co quan cap trén.

7. Bao dam phat huy nang luc va s¢ truong cua can bg, cong chure, vién
chure, dé cao su phéi hop cong tac, trao d6i thong tin trong giai quyét cong viéc
va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vu, quyén han dugc phép luat
quy dinh.

8. Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hi€u qua trong moi hoat dong.

9. Viéc tiép nhan, giai quyét hd so cho cong dan, t6 chirc theo chirc ning
cua Ban thyuc thi¢n theo dung trinh tu thu tuc, quy trinh, thoi gian va nhiing van
dé lién quan khac theo diing cac quy dinh cua co quan.

Piéu 13. Ché d¢ hoi hop, bio cdo

1. Tt ca cac cudc hop phai chuan bi k¥ cac ndi dung, chuong trinh, thoi
gian, d6i twong, méi thuc hién, nham dam bao tinh hiéu qua. Cudc hop hang
tudn, hang thang, quy, 6 thang va hang nim hodc bat thuong cia co quan phai
ghi bién ban dé luu gitt ddy du ndi dung cudc hop, luu theo ddi théng bao két
luan cudc hop.

2. Thyc hién gidm cac cudc hop khong can thiét. Nhiing van dé moi phat
sinh, nhitng khé khan, vudng méc,... cac phong chuyén mén phai bao céo kip
thoi Giam ddc, Phé giam déc dé xir Iy ngay.

3. Ché d6 hop vo1 UBND tinh, cac nha thau, giao ban nd1 by Ban Quan 1y
du 4n Phat trién tinh Khanh Hoa: Hang tuan, hang thang, hang quy, 06 thang va
nam; dot xuat (néu co).

Ngoai ra:
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- Giam dbc va cac Pho Giam ddc thuong xuyén hoi y dé diéu hanh cong
viéc. Giam dbc va cac Pho Giam doc phu trach céc linh vuc, cac Phong hop giao
ban dinh ky dé kiém tra, danh gia tinh hinh hoat dong. Thoi gian va thanh phan
tham du tuy thudc vao ndi dung cudc hop;

- Giam ddc t6 chire va chu tri cac cudc hop, kiém tra, danh gia tinh hinh
hoat dong ctia co quan hang tuan, thang, hang quy, 06 thang va nim véi cac
Trudong, Pho phong chuyén mdn. Noi dung va thoi gian hoi nghi do Giam ddc
quyét dinh;

- Trong xtr Iy diéu hanh cong viéc c6 nhiéu y kién khac nhau, két luan
ctia Giam ddc 1a quyét dinh cao nhat;

- Ph6 Giam déc triéu tap, chu tri cac cudc hop, hdi nghi thudc linh vyuc
chuyén mon phu trach véi cac Truong, Pho phong theo ké hoach duge Giam doc
dong y va sau d6 bao cao két qua cudc hop, hoi nghi véi Giam déc;

- Cé&c phong chuyén moén Ban QLDA c¢6 trach nhiém thong bao triéu tap
hoi nghi, cudc hop dung thot gian theo yéu cau ctia Giam ddc, t6 chuc ghi bién
ban hoi nghi, cudoc hop va thong bao két luan cua Giam dbc dén céc phong dé
thuc hién.

4. Ché do bao cao thuong xuyén, dinh ky cta Ban Quéan 1y du 4n Phat
trién tinh Khanh Hoa, cac phong chuyén moén nghiép vu: Hang tuan, thang, hang
quy, 06 thang va nam, dot xuat (néu co).

Ngoai ra:

- Céc Phong chuyén mdn phai thyc hién dang ché do bao cao dinh ky voi
Lanh dao theo quy dinh;

- Khi co cong viée dot xuit, can giai quyet kip thoi cac phong can chi
dong thong bao cho nhau, thong bao vé co quan bang phuong tién nhanh nhat dé
Giam d6c chi dao huéng giai quyét;

- Nhiing thong tin, sang kién k¥ thuat, két qua nghién ctru thyc nghiém,

. khi chua duoc su chap thuan ciia Giam déc thi tuyét d6i tait ca CBCCVC
trong co quan khong dugc phéat hanh, chuyén giao ra ngoai;

- Cac Ph6 Giam déc, Truong, Phé phong va vién chirc duoc Giam ddc
phan cong thay Giam dbc du hop thi phai co trach nhiém bao céo lai Giam déc
két qua lam viéc.

Piéu 14. Ché d¢ kiém tra, giam sat

1. Thyc hién ché d6 kiém tra, giam sat d6i véi du an duoc giao quan Iy
theo ding quy dinh ctua phép luat.

2. Ché d6 kiém tra, giam sat cac hoat dong trong ndi by Ban Quan ly du
an Phat trién tinh Khanh Hoa theo dung quy ché ciia co quan va quy dinh cta
phép luat.

Picu 15. Ché d phdi hop cong tac

1. Chirc ning, nhiém vu va mdi quan hé cong tac cta cac phong chuyén
mon nghiép vu va Ban diéu hanh du an (néu c6) do Giam déc Ban Quan 1y du
an Phat trién tinh Khanh Hoa quy dinh.
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2. Bdi v6i cac So, ban, nganh, doan thé cua tinh va ngudi quyét dinh dau
tu: Chu dong phdi hop chat ché va thuong xuyén vdi cac S¢, ban, nganh va doan
thé cua tinh, v&i cac don vi chu dau tu dy an dé giai quyet cong viéc kip thoi;
chiu trach nhiém trudc ngudi quyét dinh dau tu, chii dau tu vé cong tic quan 1y
du 4n va cac ndi dung khéc lién quan dén hop dong d6i véi cac du 4n do Ban
1am chu dau tu hodc tu van quan 1y du an.

3. B6i véi cac to chirc, ca nhan co lién quan: Phdi hop chit ché véi lanh
dao chinh quyén dia phuong cic cap (UBND huyén, thi xa, thanh phd; UBND
x3, phuong, thi trin), cac nha thau, don vi tu vin dé giai quyét nhimg cong viéc
c6 lién quan, nham day nhanh tién d6 thyc hién du an.

4. Quan h¢ cong tac gitra cac Phong, don vi trong Ban la quan h¢ phéi hop
cung cap Khi Truong phong, don vi chu tri giai quyét nhiing cong viéc thudc
tham quyén, néu van dé co lién quan dén phong, don vi khac, thi phai hoi y kién
cua truong phong, don vi lién quan. Pén thoi han tra 10, phong, don vi dugc hoi
y kién phai tra 10i, trong truong hop kho khan co the y€u céu gia han thém thoi
gian nhung khong duoc dé anh hudng dén tién do, ké hoach hoan thanh cua
phong, don vi chu tri.

5. Trong cac hoat dong phdi hop lién quan nhleu Phong, don vi, Lanh dao
Ban chi dinh mot Phong, don vi chu tri lam dau mdi, tat ca cac trudng Phong,
don vi khac c6 trach nhiém ph01 hop, cung cap thong tin dé Truong Phong, don
vi d6 xr Iy nham bao dam su théng nhét trong cong tac chi dao cta Ban.

6. Phong T chirc Hanh chinh ¢6 trach nhiém tham muu va gitp Lanh dao
Ban theo ddi viée phdi hop céac hoat dong cua cac phong, don vi trong co quan;
theo d6i,, don doc cac Phong, don vi thuc hiéq nhiém vy, cong viéc dL}’QC Ban
Giam doc giao; kip thoi bao cao Ban giam doc cac van d€ vuong mac trong
cong tac phoi hgp hoac khong giai quyét cong viéc dung han.
Piéu 16. Ché d¢ tiép dén
1. Van phong Ban QLDA t6 chirc don tiép va nhan dang ky cho cong dan
dén lam viéc vai lanh dao, thong bao cho lanh dao chuan bi tiép dan va lam viéc.
2. Thoi gian tiép cong dan: tht ndm hang tuan
Sang: 8900 — 11900
Chiéu: 14g00 — 16930
3. Cac ngi dung cu the vé tiép dan duogc quy dinh tai Quyét dinh s
95/QD-BQL ngay 27/9/2017 vé Noi quy, Quy ché tiép cong dan.

Chuong V
TAI CHINH, TAI SAN CUA BAN QUAN LY DU AN
Diéu 17. Ché d¢ tai chinh
1. Thyc hi¢n ché @6 tai chinh dau tu Xay dung trong viéc quan ly, su dung

cac ngudn von dau tu cua cac dy an duge giao lam chil dau tu va cia cac du an
nhan uy thac quan 1y thuc hién.

2. Thyc hién ché d6 tai chinh, ké toan ctia don vi su nghiép c6 thu.
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3. Pugc mo tai khoan tai Kho bac Nha nudc; duoc mé tai khoan giao dich
tai Ngan hang thuong mai dé phan anh céc khoan thu, chi tir hoat dong quan 1y
du an theo quy dinh phap luat.

4. Co to chirc bd may ké toan Ban Quan 1y du an Phat trién tinh Khénh
Hoa theo quy dinh cua Luat K& toan, c6 trach nhiém quan ly st dung tiét kiém,
c6 hiéu qua cac ngudn kinh phi duge cip dé thuc hién du an theo quy dinh cua
phép luat.

5. Hang nam, Ban Quan ly du an Phat trién tinh Khanh Hoa c6 trach
nhiém lap du toan thu, chi va mo s6 ké toan theo doi, quan ly str dung cac nguon
kinh phi theo quy dinh cua phap luat; bao cao tong hop du toan va quyét toan
hang nam véi co quan nha nudc cd tham quyén.

Picu 18. Cic nguon tai chinh ciia Ban Quén Iy du an Phat trién tinh
Khanh Hoa

1. Ngudn kinh phi dugc sir dung cho hoat dong ciia Ban quan 1y du an
Phét trién tinh Khanh Hoa gom:

a. Chi phi quan 1y dy an tinh trong tong murc dau tu du 4n dugc duyét: Chi
phi quéan 1y du 4n dugc x4c dinh bang cach lap du toan hoic ap dung dinh murc
chi phi quan 1y dy an theo quy dinh cua By Xay dung. Truong hgp Ban quan ly
du an ky két hop dong uy thac quan Iy dy an véi chu dau tu thi tiy thude vao
viéc phan giao thyc hién nhiém vu quan 1y dy an giita cac Bén hop dong dé
quyét dinh murc chi phi quan Iy du 4n duogc sit dung;

b. Chi phi quan 1y du an ddi véi cac du an ODA theo nodi dung Hiép dinh
ky két gitta Chinh pha Viét Nam va Nha tai tro;

. Céc khoan chi phi dugc trich tir viéc thuc hién cadc nhi€ém vu quan 1y du
an nhu: T chirc d4u thau, td chire thim dinh thiét ké, du toan xay dung va cac
nguén thu hop phap khac. Muc chi phi dugc trich lai cho hoat dong cua Ban
quan 1y du an thuc hién theo quy dinh cua B§ Tai chinh;

d. Chi phi hoat dong ctia don vi quan 1y ddi véi cac du an thyc hién theo
hinh thirc d6i tac cong tu dwoc UBND tinh giao lam dai dién co quan nha nudc
c6 tham quyén;

e. Chi phi thyc hién nhiém vy quan ly dau tu phat trién do thi: Thuc hién
theo du toan duogc co quan c6 tham quyén phé duyét trén co so nhiém vu quan 1y
dau tu phat trién do thi dugc giao;

f. Kinh phi tir cac ngudn thu hop phap khac va cac hoat dong khéc.

2. Truong hop chu dau tu thye hién ty thac quan 1y du 4n cho Ban quan
1y du an thi chi phi uy thac quan 1y du an khong vugt qua mirc chi phi quan 1y
du an tinh theo dinh mirc cua Bo Xay dung.

3. Khi tién do thuc hién du an bi kéo dai do cac nguyén nhan bat kha
khang hodc do 15i ciia nha thau xay dung thi Giam dc Ban quan 1y dy 4n phai
c6 bao cdo giai trinh va dé xuat giai phap diéu chinh, bo sung kinh phi quan 1y
du an dé nguoi quyét dinh dau tu xem xét, quyét dinh.

4. Co ché quan 1y tai chinh ctia Ban quan 1y du 4n:
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a. Thyc hién ché d6 tai chinh dau tu xay dung trong viéc quan ly, su dung
cac ngudn von dau tu cua cac du an duge giao 1am chu dau tu va cia cac du an
nhén Uy thac quan 1y thyc hi¢n;

b. Thyuc hién ché do tai chinh, ké toan theo ché do ké toan chu dau tu va
Thong tu sd 72/2017/TT-BTC ngay 17/7/2017 ctua Bo Tai chinh vé viéc quy
dinh vé quan 1y, st dung cac khoan thu tir hoat dong quan 1y du 4n cta cac chu
dau tu, ban quan 1y du an sir dung von ngan sach nha nudc;

c. Péi vé6i cac du an ODA ma Ban dong vai trd chii dau tu hodc quan Iy
du an thi dinh muc chi phi quan 1y du an va néi dung quan 1y tai chinh thuc hi¢n
theo quy dinh ctia Hiép dinh dugc ky két; Thong tu sb 219/2009/TT-BTC ngay
19/11/2009 ctia B Tai chinh quy dinh mot s6 dinh mic chi tiéu ap dung cho céc
chuong trinh, du 4n st dung ngudn hd trg phét trién chinh thirc (ODA); va cac
quy dinh khac ¢6 lién dén dy an ODA.

Piéu 19. Noi dung chi

Ban Quan 1y du 4n Phat trién tinh Khanh Hoa thuc hién chi thuong xuyén
va chi khong thuong xuyén theo quy dinh phap luat.

Piéu 20. Sir dung két qua hoat dong tai chinh trong nim

Hang nim sau khi trang trai cac khoan chi phi, ndp thué va cac khoan nop
khac theo quy dinh, phan chénh léch thu 16n hon chi (néu c¢6), Ban Quén 1y du
an Phat trién tinh Khanh Hoa st dung theo trinh ty nhu sau:

- Trich 1ap cac quy gom: Quy phat trién hoat dong su nghiép; Quy bod
sung thu nhap; Quy khen thudng; Quy phtc lgi va Quy khac theo quy dinh cua
phap luat;

- Tra thu nhap tang thém cho nguoi lao dong;

- Cac khoan thué, khoan.

Picu 21. Quan Iy tai san, vat tw, trang thiét bi

1. Ban Quan 1y du an Phat trién tinh Khanh Hoa duoc trang bi tai san dé
phuc vu cong tac quan ly du an theo quy dinh cta phap luét. Tai san cua Ban
Quan 1y du 4n Phat trién tinh Khanh Hoa phai dugc str dung ding muc dich, tiét
kiém va hiéu qua. Nghiém cam viéc cho thu€, muon, biéu, ting va sir dung tai
san ctia Ban Quan 1y du an Phat trién tinh Khanh Hoa vao muc dich ca nhén.

2. Ban Quan 1y du 4n Phat trién tinh Khanh Hoa dinh ky bao cdo ngudi c6
tham quyén vé cac tai san duge nha thau, nha cung cép ban giao, tang hoac dé
lai cho Ban Quan 1y du 4n Phat trién tinh Khanh Hoa dé quan 1y str dung theo
quy dinh cua phép luat.

3. Tai san ciia Ban Quan 1y du an Phat trién tinh Khanh Hoa phai duogc
danh gia lai dinh ky theo quy dinh phép luat; tai san khong can st dung phai
dugc xtr ly theo quy dinh hi¢n hanh.

Chuong VI
MOI QUAN HE CONG TAC CUA BAN QUAN LY DU AN
Piéu 22. P6i voi UBND tinh, ngudi quyét dinh dau tw
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1. Chju su chi dao, kiém tra, gidm sat truc tiép cua UBND tinh, nguoi
quyét dinh dau tu vé thuc hién chuc nang, nhi¢ém vy dugc giao.

2. Trinh cép ¢4 thaim quyén tham dinh, phé duyét cac noi dung thude trach
nhiém cta chi dau tu theo nhiém vu duogc giao va theo quy dinh cua phap luat.

3. Bao cao dinh ky hodc dot xuét vé tinh hinh trién khai thue hién cac du
an dugc giao quan y; dé xudt bién phap phdi hop xir 1y nhitng vin dé vuot qua
tham quyén giai quyét ctia minh.

4. Phdi hop voi cac co quan, don vi chirc ning cia UBND tinh, ngudi
quyét dinh dau tu trong viéc thuc hién cadc nhi€ém vu quan ly du an.

Piéu 23. Poi v6i chit dau tw iy thic quan 1y dw an, chi quén ly sir
dung cong trinh

1. Thyc hién cic quyén, nghia vu dbi voi cac chii dau tu khac theo hop
dong uy thac quan 1y dy an va theo quy dinh cua phap luat co6 lién quan; chiu sy
kiém tra, giam sat cua chu dau tu trong qué trinh thuc hién cac du 4n nhan uy
thac quan 1y du an.

2. Tiép nhan, quan 1y st dung von dau tu xay dung va tam ung, thanh
toan, quyét toan v4i nha thau theo Gy quyén ctia chi dau tu.

3. Thyc hién cac nhiém vu quan 1y du 4n cta chu dau tu theo ty quyén va
theo quy dinh cua phép luat co6 lién quan.

4. Phdi hop voi chu dau tu khi 1ap, phé duyét nhiém vu thiét ké xay dung
cong trinh, to chire Iya chon nha thau va nghiém thu, ban giao cong trinh xay
dung hoan thanh vao van hanh, st dung (ké ca viéc thuc hién bao hanh cong
trinh theo quy dinh).

5. Ban giao cong trinh xay dung hoan thanh cho chu dau tu hodc chii quan
1y st dung theo quy dinh cua phap luat; quan 1y cong trinh xay dung hoan thanh
trong thoi gian chua xac dinh duge don vi quan ly s dung cong trinh theo yéu
cau cua ngu’m quyet dinh dau tu.

Picu 24. P6i voi nha thau thi cong xay dung, tw van

1. T6 chtc lua chon nha thau thuc hién céac go1 thau thudc du an do minh
lam chu dau tu hodc duge Uy thac quan 1y thuc hién; dam phan, ky két va thuc
hién hop déng v6i nha thau xay dung dugc lya chon theo quy dinh cua phap
luat.

2. Thyc hién cac quyén, nghia vu dbi v6i nha thau xay dung theo quy dinh
cua hop déng xay dung va quy dinh cua phép luat c6 lién quan.

3. Tlep nhén, xur ly theo tham quyén hodc kién nghi cap c6 tham quyén
giai quyet cac dé xuét, vudng méc ciia nha thiu trong qua trinh thuc hién.

Picu 25. Péi voi Co quan quan 1y nha nwée theo phan cip

1. Thuc hién (hodc theo uy quyén) cac th tuc lién quan dén cong tac
chuan bi du 4n, chuan bi xay dung theo quy dinh cta phap luat.

2. Trinh co quan chuyén mén vé xdy dung theo phan cdp tham dinh dy 4n,
thiét ké va du toan xay dung cong trinh theo quy dinh cta phap luat vé xay
dung.
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3. Ban quan ly du an chu dong lién hé voi cac co quan chire nang va chinh
quyen dia phuwong dé nghi ho tro, giip do giai quyét cac cong viée c6 lién quan
dé t6 chirc thuc hién dy an ding tién d6; tham muu gitp Hoi dong bdi thuong,
hd trg, tai dinh cu cac tha tuc trinh thim dinh, phé duyet va t6 chtrc thuc hién
phuong an boi thuong hd tro va tai dinh cu dy 4n; giai quyet don thu khiéu nai,
td cdo; tham gia t6 chirc cudng che giai phong mit bang dé thuc hién dy an.

4. Phdi hop voi chinh quyén dia phuong trong cong tic quan 1y hanh
chinh, bdo ddm an ninh, trat tu, an toan cua cong déng trong qua trinh thuc hi¢n
du 4n va ban giao cong trinh vao khai thac, str dung.

5. Bao cdo, giai trinh vé tinh hinh thuc hién quan 1y du 4n khi duoc yéu
cau, Ve su ¢o cong trinh, an toan trong xay dyng voi co quan nha nudc co tham
quyén va dé xuét bién phap phdi hop xir 1y nhitng van dé vuot qua tham quyen

6. Chiu sy kiém tra, giam sat ctia co quan nha nudc c6 tham quyén theo
quy dinh cua phéap luat.

7. Ban quan ly dg 4n va uy ban nhan dan cac huyén, thi xa, thanh phé, Xa,
phuong, thi tran c6 trach nhiém phdi hop chit ché dé giai quyét cac van dé lién
quan trong qué trinh thuc hién cac du an dau tu xdy dung va cac hoat dong khac.
Truong hop vuot tham quyén, c¢6 bao cdo dé xuat Uy ban nhan dan tinh giai
quyét kip thoi.

8. Cac sd, ban, nganh cua tinh, ij ban nhan dan cac huyén, thi xa, thanh
phd, xi, phudng, thi trdn c6 trach nhiém giai quyét nhanh, kip thoi cac dé& nghi
ciia Ban quan 1y du 4n theo quy dinh phap luat; ho tro, tao moi diéu kién thuan
loi dé Ban quan ly du an hoan thanh t6t nhiém vu duge giao.

9. Ban quan 1y du 4n c¢6 quyén yéu cau cac co quan hitu quan ctia Nha
nudc cong bd cong khai cac vin ban, quy dinh c6 lién quan dén cong viée dau tu
nhu quy hoach, xdy dung, tai nguyén, bao vé di tich... & Ban quan 1y dy an
duogc biét va cung phdi hop thuc hién.

Piéu 26. Poi véi nha tai tro

1. Ban quan 1y dy 4n thyc hién vai tro chtc ning ddi tac truc tiép voi cac
nha tai trg trong cac quan h¢ giao dich cé lién quan dén dy an va chuc nang,
nhiém vu cua Ban quan 1y du &4n theo quy dinh ctia phap luat va cac hié€p dinh ky
két voi nha tai tro.

2. Thyc hién ché d6 bao cdo dinh ky vé tién do thuc hién du an va quan 1y
chat luong cong trinh cho ty ban nhan dan tinh, cic so, bd nganh co lién quan
va nha tai tro.

Piéu 27. Quan hé giira Ban Giam doc va cac phong chuyén mon

1. Ban Giam déc chi dao, diéu hanh chung moi hoat dong ctia co quan,
cac phong theo ké hoach, lich 1am viéc hang ngdy, hang tuan, ké ca trudong hop
dot xut.

2. Phé Giam déc phu trach phong nao phai ¢6 trach nhiém bao cao va chiu
trach nhiém truéc Giam ddc vé két qua hoat dong ctia phong do.
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3. Hang tuan to chirc hop giao ban do Giam ddc chu tri, trudng hop Gidm
déc vang mit thi do Pho Giam déc thudng truc chil tri hodc doi thoi gian hop.

Piéu 28. Quan hé cong tac giira Ban Giam ddc va Chi b

1. La co quan hoat dong theo ché do Thu trudng, do d6 nhiém vu cua Ban
Giam d6c 12 nhiém vu ctia Chi bo. Pinh ky mdi thang hodc dot xuét Ban Giam
dbc va Chi bo hop dé thong bao v tinh hinh thuc hién ké hoach, nhiém vu cong
tac. Ban bién phap phdi hop lanh dao cong tac Poan thé nhdm thyc hién tot
nhiém vu chinh tri cia co quan.

2. Ban Giam dbc tham khao ¥ kién ctia Chi bo dé quyét dinh Cong tac quy
hoach, ké hoach ddo tao, boi dudng can bo va nhan xét, danh gia, bo nhiém,
mién nhiém, diéu dong, luan chuyén; dong thoi phdi hop véi Chi bo chi dao va
khen thudng, ky luat dbi véi can bo 1a Pang vién.

3. Bi thu Chi bo va Giam d6c Ban phai chiu trach nhiém truéc phéap luat
va to chirc dang khi dé xay ra quan liéu, tham nhiing, 1dng phi va cac ti€u cuc
trong co quan. Khi Chi b6 va Giam dbc co y kién khac nhau thi thu truong co
quan quyét dinh theo thim quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh do, dong
thoi Chi bd va thi trudng co quan ciing bao céo 18n cap trén co thim quyén xem
xét, quyét dinh.

Picu 29. Quan hé cong tac giira Ban Giam ddc véi cac to chirc Poan
thé chinh tri trong co quan

1. Ban Giam ddc c6 trach nhiém thong tin cho Cong doan vé tinh hinh
thuc hién nhi€ém vy chinh tri ciia co quan, chu truong chinh sach ctia Pang va
Nha nuéec.

2. Ban chap hanh Cong doan trong co quan c6 trach nhiém phan anh kip
thoi vé tinh hinh hoat dong cua to chirc minh va tam tu, nguyén vong cua doan
vién cong doan trong co quan, lam t6t cong tac tu tuong dé can b cong chic,
vién chirc thye hién tét nhiém vu duoc giao.

3. Ban Giam déc tao diéu kién cho cac Poan the trong co quan hoat dong
¢6 hiéu qua va thuc hién tét ké hoach chi dao ciia cac to chirc Poan thé cap trén.

4. Ban chap hanh Cong doan chu dong két hop véi Ban Giam ddc t6 chic
ho1i nghi can bg cong chirc hang nam theo quy dinh.

Picu 30. Mdi quan hé phoi hop trong cong tac giira cic phong chuyén
mon:

1. Cong tac phédi hop dua trén nguyén tac kip thoi, hiéu qua, tuan tha ding
quy dinh phap luat, quy trinh cong viéc va chiu trach nhiém trudc phap luat ddi
v6i ndi dung tham muu. Bao dam yéu cdu chuyén mon, chit luong va thoi han
phéi hop.

2. Viéc phdi hop phai dugc cung cap bang van ban thé hién trén gidy hoic
van ban dién tir ¢6 kiém tra, xac nhan ctia Phy trach phong.

3. Viéc xtr 1y cac cong vigc lién quan dén chuc nang, nhi¢ém vu cuia bd
phan nao thi bd phan dé chu tri xur 1y. Cac b phan lién quan co6 trach nhiém
phéi hop, cung cap trao do6i thong tin, y kién gop ¥ khi c¢6 yéu cau.
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4. BG phan chu tri chiu trdch nhiém chinh vé toan bd qua trinh xur 1y cong
viéc, ¢6 trach nhiém chuyén hd so, tai liéu lién quan cho bd phan phéi hop. Bo
phan phdi hop co trach nhiém tham gia ¥ kién vé nhitng nodi dung cong viée co
lién quan dén linh vuc bo phan minh phu trach hoic cung cdp thong tin lién
quan dé bo phan chu tri biét dé t6 chire thue hién.

5. Ty theo tinh chat, ndi dung cdng viéc can phdi hop, bo phan chu tri c6
thé 4p dung mot trong cac phuong thirc phdi hop sau day:

- Phat hanh vin ban hodc gui yéu cau va hd so qua email dé nghi bo phan
phdi hop tham gia y kién. Cac bo phan duoc tham gia y kién co trach nhiém
nghién cu tra 101 bang van ban/email theo thoi han dé nghi cua bo phéan cha tri;
quéa thoi han trén ma khong tra 161, dugc xem nhu d3 déng y va phai chiu trach
nhiém vé noi dung dugc hoi y kién.

- To chiic hop, trong trudng hop can thiét thi l1ap bién ban, dé 1am co so
xéac dinh trach nhiém cac bén phai tién hanh theo tham quyén. Phu trach cac bo
phan chiu trach nhiém cir ngudi di hop, ¥ kién phét biéu caa nguoi dugc cir di
hop dugc xem 1a y kién chinh thac cua bo phan. Trudng hop c6 mot hoac cac
bén khong thong nhat noi dung thi dwoc bao luu y kién caa minh trong bién ban
cudc hop va trinh Lanh dao Ban quyét dinh.

- B0 phan phdi hop cir can bd dé gilp bod phan chu tri giai quyét cong
viéc nhanh chéng, thuan loi va dam bao dang nguyén tic phdi hop.

6. Trong truong hop cong viéc dugc giao khong dung chirc ning quyén
han hodc khong c6 kha nang thuc hién thj bé phan duoc giao nhiém vu cO trach
nhiém phan hoi ngay véi Lanh dao Ban dé giai quyeét.

Piéu 31. Thoi gian 1am viéc

- Tét ca CBCCVC trong co quan lam viéc theo quy dinh chung, moi
ngay lam vi¢c 8 gid, moi tuan 40 gio;

- Khi c6 cong viéc dot xuat hoic cip bach theo yéu ciu ciia Giam dbc thi
lam thém gio;

- Thoi gian 1am viéc: Budi sang : tir 7900 — 11930

Buoi chiéu : tir 13g30 — 17900

Piéu 32. Phuwong thirc 1am viéc ciia Vin thw - Phong TCHC

- Tét ca van ban di va d&én cia co quan déu phai vao s6 Van thu thdng
qua E-Office, xur ly va trinh Lénh dao Ban gidi quyét va chuyén qua cac Phong
dé t6 chirc thuc hién;

- Tét ca cac van ban gui di cua co quan do cac Phong dy thao va trinh
Lanh dao ky phai chuyén cho Vian thu Phong TCHC dong dau, ghi so, phat
hanh, Iuu trir.

Picu 33. Pi cong tac

1. Bi cong tac ngoai tinh:

- Giam déc di cong tac ngoai tinh hodc di hoc tap, di cong tac dai ngay,
nghi phép nam phai thuc hi¢n ché dd bao cdo theo dung quy ché cia UBND tinh
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va ¢0 van ban uy quyen cho mot Pho giam dbc diéu hanh nhiém vu cua co quan
trong thoi gian Giam dbc di vang.

- Pho giam déc, Trudng, pho cac phong thudc Ban di cong tic ngoai tinh
phai bao céo va dugc su ddng ¥ cua Giam ddc.

- Can b9, vién chirc thudc cac phong chuyén mon di cong tac ngoai tinh
do Truong phong phén céng va duge Giam dbc dong ¥; néu do can bo, vién
chtrc dé xuét phai bao cao ndi dung, thoi gian 1am viée va duoc su dong ¥ cla
Trudng phong va Giam ddc.

2. b1 cong tac trong tinh:

- Pho giam ddc Ban di cong tac theo sy phan cong cta Giam déc.

- Pdi véi 1anh dao phong va can b0, vién chuc di cong tac phai dugc su
ddng ¥ cua 1anh dao Ban; can b, vién chirc di cong tac c6 trach nhiém chuan bj
ndi dung, diém dén, thoi gian lam viéc va hoan thanh cong viéc dugc giao, khi
vé phai bao céo két qua cu thé véi 1anh dao phong va 1anh dao Ban.

3. Viéc cap gidy di duong

- Can cu ké hoach di cong tac, Phong TCHC lap Gidy di duong trinh
Giam ddc hodc Pho giam ddc ky cho can bo, vién chirc cac phong thudc Ban di
cong tac trong va ngoai tinh.

Chuwong VI
CAC QUY PINH VE VAN HOA CONG VU VA VAN HOA LAM VIEC

Piéu 34. Vin hoa cong vu

a) Tinh than, thai 6 lam viéc cta can bo, cong chire, vién churc

- Can bg, cong chuc, vién chuc phai trung thanh vdi Nha nude Cong hoa
xa hoi chu nghia Viét Nam; bao v¢ danh du T quéc va loi ich quéc gia; ton
trong va tan tuy phuc vu Nhan dan. Khi thyc hi¢n nhi€ém vy, cong vu, can bo,
cong chire, vién chic phai ¥ thic 18 vé chirc trach, bon phan cua ban than, bao
gom:

- Phai sin sang nhan va nd luc hoan thanh tdt moi nhiém vu duoc phan
cong; khong kén chon vi tri cong tac, chon viéc dé, bo viéc kho. Tam huyét, tan
tuy, guong mau 1am tron chire trach, nhiém vu duoc giao; khong vudéng vao “tu
duy nhiém ky”.

- Phai c6 y thuc t6 chic ky luat; st dung c6 hidu qua thoi gio 1am viéc;
tranh hién tuong trung binh chu nghia, lam viéc qua loa, dai khai, kém hi¢u qua;
nghiém chinh chap hanh noi quy, quy ché cua co quan, to chirc; chu dong phdi
hop trong thuc hién nhi€ém vy, cong vu.

- Khong dugc gay kho khan, phién ha, voi vinh, kéo dai thoi gian xu ly
cong viée cua co quan, t6 chire va ngudi dan; khong thd o, vo cam, thiéu trach
nhiém trudc nhitng kho khan, bic xtic cia ngudi dan.

- Cén b9, cong chuc, vién chtirc 1anh dao phai cong tdm, khiach quan
trong sir dung, ddnh gia can bo thudc quyén quan ly; khong loi dung vi tri cong
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tac dé bd nhiém ngudi than quen; chu dong xin thoi giit chirc vu khi nhan thiy
ban than con han ché vé nang luc va uy tin.

b) Chuan muc giao tiép, tng xr ctia can bd, cong chirc, vién chirc

- Trong giao tiép voi nguoi dan, can bd, cong chirc, vién chirc phai ton
trong, lang nghe, tan tinh huéng dan vé quy trinh xir Iy cong viéc va giai thich
can k& nhiing thac mic cua nguoi dan. Thuc hién “4 xin, 4 luén”: xin chao, xin
161, Xin cam on, xin phép; luén mim cudi, ludn nhe nhang, ludn lfmg nghe, luén
giup do.

- Pdi véi d(‘A)ng nghiép, can by, cong churc, vién chic phai co tinh than
hop tac, tuong trg trong thuc hién nhiém vu, cong vu; khong bé phai gy mat
doan két ndi bd cua co quan, t chuc.

- Pdi véi lanh dao cip trén, can bo, cong chure, vién chire phai tuan thu
thtr bac hanh chinh, phuc tung su chi dao, diéu hanh, phan cong cong viée cua
cap trén; khong trén tranh, thoai thac nhiém vuy; khong ninh bo lay long vi dong
co khong trong sang.

- Can bg, cong chirc, vién chuc gitr chirc vy 1anh dao, quan ly khong
dugc duy y chi, ap dat, bao thu; phai ton trong, lang nghe ¥ kién cua cap dudi;
guong mau trong giao tiép, ing xu.

c) Chuan muyc vé dao duc, 16i séng cua can b0, cong chuc, vién chire

- Can b0, cong churc, vién churc phai khong ngung hoc tap, tu dudng, rén
luyén vé dao dtrc, 16i sbng. Thyc hién can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu;
trung thuc, gian di, théng than, chan thanh; khong co biéu hién co hdi, séng ich
ky, ganh ghét, d6 ky.

- Can b0, cong chirc, vién chirc khong duge danh bac, sa vao céac t& nan
x4 hoi; khong dugc str dung dd udng ¢ con trong thoi gian lam viée va gio nghi
trua; hat thude 14 dung noi quy dinh; phai tuan thu ky luat phat ngén, khong sir
dung mang xa hoi dé khai thac, tuyén truyén cac thong tin chua dugc kiém
ching, phién dién, mot chiéu anh huong dén hoat dong cong vu.

- Can b0, cong chuc, vién chirc phai tuan thu chuan muc dao duc gia
dinh va xd hoi, thudn phong my tuc, truyén thdng van hoa tot dep cua dan toc;
khong mé tin di doan va c6 nhitng hanh vi phan cam khi tham gia 1€ hoi.

d) Trang phuc cua can b, cong chirc, vién chirc

- Khi thyc hién nhiém vy, can bd, cong chirc, vién churc phai an mac gon
gang, lich su, di giay hodc dép c6 quai hau. Trang phuc phai phu hop véi tinh
chat cong viéc, dic thu trang phuc cta nganh va thuan phong, my tuc cta dan
toc.

Piéu 35. Vin héa Cong s&, hdi hop

a) Vin hoa giao tiép

DPé tao ra mdi truong lam viéc c¢6 van hoa mdi ca nhan can rén luyén
nhing thoi quen, 16i Gmg xir vin minh, lich sy noi céng so:

- Chao hoi khi gap mat: Véi anh mat, nét mat va cir chi chao hoi thé hién
su than thién.
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- Loi 18 khi giao tiép: Giao tiép véi thai do coi mé, vui vé. Khong ving
tuc, chui thé, mia mai dong nghiép, néi xau vu khéng ngudi khac. Khong cai
nhau, khong dap ban, chi tay khi néi chuyén.

- Ngbn ngir giao tiép: Can coi mé, than thién dé tao cau noi, su gan giii,
ludn thé hién sy ton trong, lich su, binh dang trong giao tiép 1a diéu can luu ¥.

- Khi giao tiép qua dién thoai phai lich su, hoa nh, ghi chép day du cac
ndi dung yéu cau cua khach hang, nguoi dan va tra 101 theo pham vi trach nhiém
dugc giao trong khoang thoi gian ngan nhat

- Trong khi noéi chuyén: néi ngan gon, 1d rang, khong anh huong dén
nhimng nguoi xung quanh, giong noéi vui vé, tich cuc thé hién sy san sang gitp dd.

- St dung va bao quan cong cu dung cu lam viéc, tai san cua co quan
ding muc dich va c6 hi¢u qua nhat.

- Nghiém tac trong coéng viéc, lam ding cac yéu cau duoc giao, ding hen
vo1 khach hang, nguoi dan.

- Luon thuc hién dung cac chirc nang nhiém vu dugc giao, khong truy
cap may tinh nguoi khac khi chua duoc phép, khong truy cap vao cac hé thong,
dir liéu ctia co quan khi khong co yéu cau, khong duoc phép.

b) Giri Email

Khi giao tiép qua thu dién tr phai dam bao cac yéu cau khi giri email:

+ Nguoi nhan: Giri dung ngudi can nhan, biét st dung céng cu CC va
BCC.

+ Chu dé: Chu dé rd rang gan gon, suc tich nhat.

+ Noi1 dung:

Lo1 chao: Kinh gui:... ;

Noi dung chinh: Noi dung nén gan gon, stc tich, trinh bay rd rang cac ¥,
néu can c6 thé sir dung font chit pht hop nhu in ddm ¥ chinh hodc sir dung mau
sic khac nhiing phan text khac. Can than trong ngdn tlr, tranh viét tat, tranh
nhimg tir biéu cam sudng si (nhu trong chat) va nhat thiét phai viét bang tiéng
Viét c6 déu.

Chir ky: Nén ¢6 161 cdm on, thong tin ca nhan, don vi ban dé thuan loi cho
nguoi nhan email lién hé.

File dinh kém: Néu ban dinh gui File dinh kém, tuyét d6i khdng nén quén
file dinh kém.

¢) Vian hoa hoi hop

- Tét ca nhimg thanh vién tham gia hop phai c6 miat dang gid (ddi véi
nhimg cudc hop theo ké hoach). Trong truong hop vi ly do chinh dang khong
thé tham gia cudc hop hodc dén muodn gid phai thong bao voi nguoi t6 chirc
ngay khi co thé va trude khi cudc hop duoc bat dau.

- Khong lam vi€c riéng; tranh thu lam vi¢c; nghe, goi dién thoai; nhén
tin; tréu dua nhau trong khi hop.

- Chu ¥ lang nghe ¥ kién, khong thé hién thai d6 tiéu cuc, thiéu tinh than
xay dung trong khi hop.
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- Khi nguoi khac dang phat biéu khong dugc phat biéu chen ngang, trong
truong hop mudn phat biéu chen ngang can gio tay xin ¥ kién chi toa, néu chu
toa cho phép médi duoc phat biéu.

- Khong duoc tranh cai, xung hd bat lich su, dap ban, chi tay vao mat
nhau trong cudc hop.

d) Van hoa gép y

- Co quan khuyén khich cac ca nhan dong gop Y kién cho Ban lanh dao va
cac ca nhan khac trong co quan dé cuing nhau lam viéc tot hon va hiéu qua hon.

- Hinh thirc gop y: C6 thé gop ¥ truc tiép, qua email, qua phat biéu tai cac
cudc hop, hoi thao,... Khi gop ¥ cho ngudi khac, ngudi gop ¥ can st dung nhing
161 18, cau chir 6n hoa, lich sy thé hién su than thién, chan thanh khi gop y.

- Nguoi duge gop y can tap trung lang nghe ¥ kién dong gop cua nguoi
khac véi thai do cau thi, khong nén c6 phan tng ngay voi ngudi gop y ma can
phai nghién ctru k¥ nhimg y klen dong gop cua nguoi khac néu ho gop y ding
thi nén tiép thu va thay d6i, néu ho goép ¥ chua ding thi can co su chia sé dé
nguoi khac hiéu hon vé minh.

e) V¢ sinh - Hinh anh

Noi lam viéc

- Giir gin canh quan noi lam viéc sach s&, gon gang, khong dé do ca nhan
trén mat ban lam viéc.

- V¢ sinh mdt ban lam viéc, may tinh,... trudc khi két thuc gio lam hang
ngay.

- Sap xép cac thiét bi phuc vu cong viéc van dung ca nhan gon gang,
khoa hoc.

- Khi dtmg day khoi noi 1am viéc, tai liéu phai dugc xép lai ngay ngan.

- Phan loai, luu trir tai li€u nghién ctru, phuc vu cong viéc khoa hoc,
thuan tién khi tra ctru, st dung.

Mobi truong lam viéc chung

- Chu dong gitr gin cong s& Xa}nh, §ach, dep hoac lién hé véi bd phan co
trach nhiém kip thoi xur 1y nhiing van dé c6 lién quan dén vé sinh chung co
quan.

- Khong vut rac bira bai, khong hut thube va an qua vat tai noi lam viéc.

- Khéng tu tap tan giu, trd chuyén giy 6n ao anh huéng dén ngudi xung
quanh,

Tao hinh anh tét noi cong s

Quz‘in 4o, trang phuc, dau toc gon gang, sach s¢.

- Khong dau bu toc rdi, khong trang phuc ludm thudém, khong di dép 1€
to1 co quan.

- Pé gidy dép, 40 di mua, vat dung ca nhan dung noi quy dinh.

f) Vin hoa vi cong dong

- Tim hiéu déng nghiép, chia s¢ nhiing kh6 khin cta dong nghiép.


https://hhdocs.readthedocs.io/vi/latest/04-noiquy-quydinh/04-van-hoa-cong-ty.html#id6
https://hhdocs.readthedocs.io/vi/latest/04-noiquy-quydinh/04-van-hoa-cong-ty.html#id7
https://hhdocs.readthedocs.io/vi/latest/04-noiquy-quydinh/04-van-hoa-cong-ty.html#id8
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- Séng chan hoa véi moi ngudi dé hiéu ban than minh hon, hiéu moi
nguoi hon, dé nhan duoc su giap do cua moi nguoi.

- Moi thanh vién trong co quan ty nguyén tham gia tich cuc, déng gop
cho cac hoat dong xa hoi bang vat chat hay tinh than thong qua cac phong trao
do co quan, hoac doan thé xa hoi phat dong.

Chwong VIII
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 36. Trach nhiém thi hanh
- Quy ché nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky va dugc ap dung cho hoat dong
cia Ban QLDA Phat trién tinh Khanh Hoa. Tat ca cac Phong chuyén mon va
CBCCVC trong co quan chiu trach nhiém thi hanh.

- Trong qua trinh thuc hién néu co kho khin, vudng méc cac phong
chuyén mon kip thoi béo cdo vé Phong T chtrc hanh chinh dé tong hop trinh
Lanh dao co quan xem xét, chinh stra, bo sung dé phu hop véi co céu to chire va
tinh hinh hoat dong cia Ban QLDA Phat trién tinh Khanh Hoa./.

GIAM POC

Chau Ngo Anh Nhan
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