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TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY DAT Doc lap - Tw do - Hanh phuc
$6: 08/QD-PTQD Ubng Bi, ngay 08 thang 01 nim 2024
QUYET PINH

Vé viéc phan céng nhiém vu cho vién chirc thude
Bo phén Hanh chinh - Ké toan - Luu trit ciia
Trung tim Phat trién quy dat thanh pho Udng Bi

GIAM POC TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY PAT THANH PHO UONG Bi

Can cir Quyer dinh sé 1014/0P-UBND ngay 13/4/2010 ciia UBND tinh
Quang Ninh vé viéc thanh ldp Trung tdm Phat trién quy dat thi xa Udng Bi truc
thuge Uy ban nhdn ddn thi xid Udng Bi;

Cén cit Quyét dinh sé 31/0D-UBND ngay 05/01/2017 cua UBND thanh pho
Udng Bi ban hanh Quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyen han, co cdu to chirc va
hoat ddng ciia Trung tdm Phdt trién quy ddt thanh phé Uéng Bi;

Can cir Quyét dinh sé6 101/QP-UBND ngay 05/9/2023 ciia Giam doc Trung
tam Phdt trién quy dat thanh pho Uéng Bt ban hanh Phdn cong nhiém vu cdc b¢
phan chuyén mén thudc Trung tam Phdt trién quy dat thanh phé Udng Bi;

Can cir Quyét dinh s6 102/0D-UBND ngay 05/9/2023 cua Gidm déc Trung
tém Phdt trién quf dat thanh pho Udng Bi vé viéc kién toan cdc bg phan chuyén
mén thude Trung tém Phdt trién quy dat thanh phé Uéng Bi;

Céin cit tinh hinh thuc tién tai don vi;
Theo dé nghi ciia Trudng bé phdn B phdn Hanh chinh - Ké todn - Lueu trir.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu (‘:ho vién ’Chlfl‘C thuc}q B& phan Hanh 1ch1'nh - Ké
toan - Luu trir ciia Trung tam Phat trién quy dat thanh phé Uong Bi, cu thé nhu sau:

1. Pdng chi Nguyén Hiru Long, vién chirc, phu trach ké toan - Trutng b phén:

- Tham muu cho Gidm dbc, Ban Giam déc Trung tam td chire thue hién tat
ca cac nhiém vu chung cua Bd phan.

- Chiju trach nhiém trudc Gidm ddc, Ban Giam ddc Trung tdm vé két qua
thuc hién cua bd phan:

+ Theo déi, téng hop, huéng dan, d6n dbc cac thanh vién cia Bo phén thuc
hién nhiém vu chuyén mdn duoc giao ding theo quy dinh.

+ Chu tri, tbng hop binh bau, xép loai céng viéc hang thang, quy, nam cua
B phén, bdo cdo Lanh dao Trung tam trude khi hop co quan théng nhat.

- Chiu trach nhiém toan dién vé céng téc tai chinh, ké toan clia Trung tam
trude Giam doc va Ban Giam doc.
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- Cong tac quan ly tai san cong, cac trang thiét bi phuc vu cho hoat dong cia
Trung tam.

- Pén dbc by phan quéan ly cac hop dong lao dong cia don vi, theo ddi cac
hop dong Trung tam ky két véi cac don vi lién quan dén cong tac GPMB cic du
an. Quyét toan cong tic GPMB cac du an, ky tit cac van ban va hop dong, céc tai
liéu lién quan khi trinh Giam ddc.

- Trién khai phoi hop véi Bo phan Boi thuong, hd tro va tai dinh cu; tham
dinh ra soat phuong an de chi tra tlen theo céc quyét dinh phé duyét vé boi thu'orng,
hd trg, tai dinh cu; bao gdm ca cap kinh phi cic nha thau thi cong, cac cong viéc
khac ctia Trung tdm, chiu trach nhiém chi dao va thuc hi¢n thanh toan kip thoi cac
khoan tam tmg chi tra bdi thuong céc du an cho Kho bac Nha nudc tinh, Thanh phd.

- Tham muu béo céo (diéu chinh néu c6) kip thoi cac ni dung lién quan dén
cbng tac tai chinh, ke toan cta Trung tdm va cua cac du 4n lién quan; theo ddi céc
truong hop da d& xuét chi tam Umg dé thanh todn kip thoi cac khoan chi tam Umg do
yéu cau cong viéc trong thuc hién nhiém vu theo quy dinh khi duge Gidm déc
ddng y.

- Chiu trach nhiém trong viéc chi tra thanh toan kip thoi céc kinh phi cho cac
co quan, don vi co lién quan va dam bao cac hé so luu trir dang quy dinh cua phap
luét, d6i chiéu cdng no giira cac don vi duoc g1a0 ph01 hop va ky hop déng. Tham
muu kip thoi che do chinh sach cho céan bg, vién chirc, nguoi lao dong khi duge
cap thdm quyen cho phép: Luong, phu cap, cac murc khoén, thu nhép téng thém...

- Trién khai ké hoach hang ndm cong tac nop luu hd so luu cong viéc. Tiép
nhén, quan ly, bao quan luu trir ho so ndp luu hang nam cia Trung tAm theo quy dinh.

- Ky tét cac vin ban va hop ddng, cac tai liéu lién quan khi trinh Giam dbe.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cdng cuia Ban Giam déc. La dau
mdi chd tri, thay mit bo phéan phdi hop véi cac bd phan khéc thude Trung tam
trong giai quyet cac cong viéc bd phan duogc giao.

2. Pdng chi P6 Thi Nga, vién chirc - Phé truong bo phan'

- Phéi hop véi ddng chi Truéng bd phan don d6c cac dong chi trong bd phén
thuc hién nhiém vu duoc giao.

- B4o quan va gitt con dAu co quan, déng du va cong tac van thu theo quy dinh.

- Tiép nhan cong van dén, vao sb cong vin mat va luu trir cac van ban mét
di, dén theo quy dinh.

- Tlep nhan don thu, y kién, kién nghi ctia cong dan. Béo cdo Gidm dbc chi
dao xtr ly, giai quyét don thu theo quy dinh.

- Téng horp Nghi quyét co quan; tham muu cic van ban lién quan dén cong
tac can bd, ndi vu, ké khai tai san, thi dua khen thuong.

- Tham muu x4y dung ké hoach: Phong chong tham nhiing, céi cach hanh
chinh va tham muu Phan cong nhiém vu cua Trung tam.

- Phéi hop véi d/c Nguyén Hong Cam quan ly, theo ddi tai li¢u trong kho
luu trir theo quy dinh.

- B4o cdo Giam ddc viéc chap hanh quy ché, ndi quy co quan lam co s& dé
c4c bd phan cham cong thém gid theo quy dinh.
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3. Pong chi Nguyén Hong Cam, vién chirc - Thanh vién bd phan:

- Theo ddi quan ly tai san cong, cac trang thiét bi phuc vu cho hoat dong cua
Trung tdm, tham muu cho trudng bd phan thanh 1y tai san (néu co).

- Thuc hién thanh toan va quyét toan céc du 4n sau khi hoan thanh cong tac
bdi thudng, hd tro va tai dinh cu va céc hang muc khéc: Di chuyén ha tang, gia dét,
do vé trich luc...

- Quan ly, theo ddi tham muru bang luong, bao hiém, thué thu nhéap c4 nhén;
héa don ctia Trung tdm va céc giao dich vdi co quan thué va Kho bac.

- Quan ly, theo ddi cac hop dong lao dong cua Trung tdm dam bao theo quy
dinh, tham muu to trinh, van ban gia han hop ddng (néu cb), chdm coéng hang
ngdy, chim cong lam thém gio.

- Phu trach cong tac thu quy cia Trung tam.

- Tham muu thuc hién dbi chiéu quy hang thang theo quy dinh.

- Téng hop dé xu4t mua van phong pham khi cac bo phén dang ky nhu cau
va duge Pho giam dbc duyét, trinh Giam déc 1am co s& thue hién, cac yéu ciu khéc
lién quan dén chi phi hoat dong ctia Trung tam.

- Tham muu céng téc tiép khach, hoi nghi theo quy ché d3 dugc théng qua
du tra kinh phi trinh bd phén va Giam dc thanh toén.

- Phéi hop véi d/c D6 Thi Nga quan ly, theo doi tai liéu trong kho luu trit
theo quy dinh.

- Thue hién chi tra tién theo c4c quyét dinh phé duyét phuong an bdi thuong,
ho tro va tai dinh cu va céc ndi dung khac theo luat ké toan.

4. Ngoai cac cong viéc dugc phan cong trén, Phé trudng bd phédn va cac
thanh vién bd phén thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong cua Ban Giam
déc va Truéng bo phan.

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay the Quyet dinh sé
126/Qb-PTQD ngay 21/11/2022 ctia Giam dbc Trung tdm Phat tridn quy dat thanh
phd Udng Bi vé viée phén cong nhiém vu dbi véi vién chie, nguodi lao dong thude
B phén Hanh chinh - K& toan - Luu trit cia Trung tdm Phat trién quy dat thanh
pho Uong Bi.

Piéu 3. Céc 6ng (ba): Giam dbc, Phé Giam dbc, vién chirc thudc B phén

Hanh chinh - Ké toan - Luu trit va toan thé vién chirc, ngudi lao dong tai Trung
tam Phaét trién quy d4t thanh phd Udng Bi chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu Piéu 3;
- Lwu; VT, HC-KT.
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