UBND THANH PHO UONG Bi CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY PAT Déc lap - Ty do - Hanh phic
86:426 /QD-PTQD Uébng Bi, ngay 21 thang 11 ndm 2022
QUYET PINH

V& viéc phan cong nhiém vy d6i v6i vién chire, ngwdi lao djng
thudc B4 phan Hanh chinh - K& toan - Luru trir cia Trung tim Phat
trién quy dat thanh phd Udng Bi

GIAM POC TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY PAT THANH PHO

Can cir Quyét dinh s6 1014/0P-UBND ngay 13/4/2010 cua UBND tinh
Qudng Ninh vé viéc thémh Idp Trung tém phdt trién qup dat thi x& Udng Bi tryc
thude Uy ban nhan dan thi xd Uéng Bi;

_ Cin cik Quyét dinh sé 31/0P-UBND ngay 05/01/2017 cia UBND thanh
phé Ubng Bi ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han, co cdu t6 chie
va hoat dng ctia Trung tém Phat trién quy ddt thanh phé Ubng Bi;

 Can cit Quyét dinh sé 7857/0P-UBND ngay 19/12/2018 ciia UBND thanh
phé Udng Bi vé viéc phé duyét ban mé ta vi tri viéc lam va 56 luong ngudi lam
viéc ciia cde dom vi sw nghiép cong ldp tw ddm bdo chi thuong xuyén truc thudc
UBND thénh phé Ubng Bi;

Céin ci Quyét dinh sé 81/0P-PTQOD ngay 26/10/2022 cia Gidm déc Trung
tém Phdt trién qup dat “V& vigc phdn céng nhiém vu ctia vién chirc, nguoi lao
déng va ban hanh quy ché lam viée ctia Trung tdm Phdt trién qup dat Thanh phé
Uébng Bi"”,

Ciin ci Két qué théo Iudn va thong nhdt cia vién chitc thugc BG phdn Hanh
chinh - Ké todn - Luu trik;

Xét dé nghi ctia Phu trdach By phdn Hémh chinh - Ké todn - Luu trit.

QUYET PINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Phan cdng nhiém vu d6i voi

vién chirc thudc Bo phan Hanh chinh - Ké toan - Luu trit ctia Trung tAm Phat trién
qu dét thanh phd Ubng Bi.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky, cdc Phén cong nhiém vu
clia Trung tm ban hanh truéc ddy tréi voi Quyét dinh nay déu khong c6 hiéu lyc
thi hanh.

Pidu 3. Ban Giam dbc, Phl.l trach cac bd phén va vién chie, nguc‘{i lao dong

thudc Bo phan Hanh chinh - K& todn - Luu trit cia Trung tdm Phét trien quy dat
thanh pho Udng Bi chiu trach nhiém thi hinh Quyét dinh néy.%"
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UBND THANH PHO UONG BI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY DAT Pic lap - Tu do - Hanh phic

Ubng Bi, ngay 21 thang 11 nam 2022

PHAN CONG NHIEM VU POI VOI VIEN CHUC TI—IUQC BO PHAN
HANH CHINH - KE TOAN - LUU TRU CUA TRUNG TAM PHAT TRIEN
QUY DAT THANH PHO UONG Bi
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 126/0b-PTOD ngay 21/11/2022
cua Trung tam Phat trién quy dat thanh pho)

I. NHIEM VU CHUNG:

Nghiém tic chép hanh Quyet dinh sd 81/QD-PTQD ngay 26/10/2022 cua
Giam dbc Trung tdm Phét trién quy dit “Vé viéc phan cong nhiém vu cua vién
chire, nguoi lao dong va ban hanh quy ché 1am viéc cuia Trung tAm Phét trién qu¥
dAt Thanh phd Uéng Bi”, cu thé:

- Tham muu cong tac quan ly can bd, vién chirc, nhan vién theo quy dinh
ctia Ludt Vién chirc hién hanh, cong tac cai cach hanh chinh.

- Tham muu cdng tac thi dua, khen thudng, ky luét, dé bat, nang ngach,
tang luong, danh gia can bd, vién chirc, nhan vién theo quy dinh.

- Tham muu c6ng tac tai chinh, ké hoach va thi quy.

- Tham muu, theo d&i cac hop dong.

- Tham muu cho Ban Giam déc theo ddi, don doc giai quyet don thu khiéu
nai, t§ céo thuc thim quyén nhiém vu ctia Trung tam.

- Pam bao thyc hién cong tac van thu luu trix.

- Dam béo duy tri 1é 16i 1am viéc, thuc hién Noi quy co quan, Quy ché 1am
viéc, img xir vin héa noi cong s trong khi thuc hién nhiém vu cua can bd, vién
chire, nhéan vién.

- T6 chirc quan 1y trang thiét bi van phong cta Trung tdm, t chirc cac hoat
dong cia Trung tam.

- Quan ly, luu trir hd so ndp luu hang ndm cia Trung tdm theo quy dinh.

- Tham muu thyc hién cac b4o céo dinh ky céc linh vuc nhu phong chdng
tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chdng 13nh phi... (thudc hoat dong cuia Bo phén)
cta co quan theo quy dinh.

- Ngoai nhitng nhiém vu trén con chiu su diéu dong, phan cong nhiém vu
khéc ctia Ban Gidm dbc Trung tam.

II. NHIEM VU CU THE:

1. P/c Nguyén Hiru Long - Phu trach b phéan:

- Chiu trach nhiém toan dién truéc Gidm dbc va ban Giam dbc vé két qua thuc
hién nhiém vu ctia B phén:

+ Theo d&i, tong hop, hudéng dan, don dbc cac thanh vién ctia B§ phan thuc
hién nhiém vu chuyén mon du'orc giao ding theo phén cong va nhiém vy khac.

+ Chu tri binh bau, xép loai cong viéc hang thang, quy, nam cua B0 phén,
bao céo Lanh dao Trung tdm trudce khi hop co quan théng nhat.
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+ Chiu trach nhiém toan dién vé cong tac tai chinh, ké toan cta Trung tAm
trede Gidm dbc va ban Giam dbc, bao gom:

- Cong tac quan ly tai san cong, cac trang thiét bi phuc vu cho hoat dong
cta Trung tim.

- Pén ddc bd phan quan ly céc hop ddng lao dong cta don vi, theo doi cac
hop dong Trung tdm ky két véi cac don vi lién quan dén cong tic GPMB céc du
an. Quyét toan cong tic GPMB céc dy 4n, ky tit cac van ban va hop ddng, cac tai
liéu lién quan khi trinh Giam dbc.

- Trién khai ph01 hop voi bd phan b01 thuong, hd trg va tai dinh cu dé chi
trd tlen theo céc quyét dinh phé duyét vé boi thucmg, hd tro, tai dinh cur; bao gom
ca cép kinh phi cdc nha thau thi cong, cac cong viée khic cua trung tim, chiu
trach nhiém chi dao va thuc hién thanh toan kip thoi cac khoan tam g chi tra
bdi thuong cac du 4n cho Kho bac Nha nuoc tinh, thanh phé.

- Tham muu bdo cao (dleu chinh néu c6) k1p thoi cac ndi dung lién quan
dén cong tac tai chinh, ke toan cua Trung tdm va cua cac du an lién quan, theo doi
cac truong hop d3 @& xuét chi tam tmg dé thanh toan kip thoi céc khoan chi tam
mg do yéu céu cong viéc trong thuc hién nhiém vu theo quy dinh khi dugc Giam
dbc dong y.

- Chju trach nhiém trong viéc chi tra thanh toan kip thoi cc kinh phi cho
cac co quan, don vi c6 lién quan va dam bao céc hd so luu trit ding quy dinh cia
luat, dbi chiéu cong no gitta cac don vi duge giao phdi hop va ky hop dong.
Tham muu kip thoi che do chinh sach cho cén bg, vién chirc, nguoi lao dong khi
duoc cép thAm quyén cho phép: Luong, phu cép, cac mirc khoan, thu nhép tang
thém...

- Trién khai ké hoach hang nim céng tac ndp luu hd so luu cong viée. Tiép
nhén, quan ly, bdo quén luu trir hd so ndp luu hang ndm cua Trung tim theo quy
dinh.

- Thyc hién cdc nhiém vu khac theo sy phan cong cua Ban Giam dbe, 1a
chti thé phéi hop véi cac bd phén khac: B§ phan bdi thuong, hd tro va tai dinh cu,
bd phan quan ly du 4n va phat trién quy dat trong giai quyét cong viéc.

2. Cac thanh vién trong bo phan:

(1) Ple Nguyén Hong CAm - Vién chirc bd phan

- Theo dbi quan ly tai san cong, cac trang thiét bi phuc vu cho hoat dong
cta Trung tdm, tham muu cho trudng bd phan thanh ly tai san (néu cb).

- Thuc hién tham muu cac hop ddng lién quan dén linh vuc GPMB hodc
cac linh vuc khac cia céc du an.

- Thyc hién thanh todn va quyet toan cac du 4n sau khi hoan thanh cong tac
bdi thuong, hd trg va tai dinh cu va cac hang muc khac: Di chuyén ha ting, gia
dat, do vé trich luc...

- Quan ly, theo d6i tham muu bang luong, bao hlem, thué thu nhap ca
nhan; ho don cuia Trung tdm va cac glao dich véi co quan thué va Kho bac.

- Quan ly, theo ddi cac hop dong lao dong ctia Trung tam dam bao theo
quy dinh, tham muu t& trinh, van ban gia han hop dong (néu co), chdm cong hang
ngay, chdm cong lam thém gio.
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(2) P/c Pham Minh Nguyét - Thi quy:

- Phu trach cong tac thi quy cia Trung tim, d6i chidu qui hang thang theo
quy dinh.

- Téng hop d& xuét mua vin phong phim khi c4c bg phéan ding ky nhu cdu
dwoc Phé giam déc duyét trinh Gidm dbc 1am co s& thyc hién, céc yéu ciu khéc
lién quan dén chi phi hoat dong cua Trung tdm.

- Tham muu cdng tac tiép khach, hoi nghi theo quy ché da duoc thong qua
dy tr kinh phi trinh b§ phén va Gidm dbc thanh toén.

- Phéi hop véi d/c D6 Thi Nga quan 1y, theo ddi tai li¢u trong kho luu trir
theo quy dinh.

- Chi tra tién theo cdc quyét dinh phé duyét phuong an bdi thudng, hd trg
va tai dinh cu va céc ndi dung khéc theo luét ké toan.

(3) P/c Db Thi Nga - Viin phong:

- Bao quén va gitt con déu co quan, dong dAu va cong tac vin thu theo quy dinh.

- Tiép nhén cdng vin dén, vao sb cong vin mat va luu tri cdc vin ban mét
di, dén theo quy dinh.

- Tiép nhan don thu, y kién, kién nghi ciia céng dan. Béo cdo Gidm dbc, dé
Xuat xir ly don thu theo quy dinh.

- Téng hop Nghi quyét co quan; tham muu cdc vin ban lién quan dén cong
tac can bo, ndi vu, ké khai tai san, thi dua khen thudng.

- Phy trach cong tic xéy dung ké hoach: Phong chéng tham nhiing, cai
cach hanh chinh va tham muu Phén céng nhiém vu ciia Trung tam.

- Phéi hop véi d/c Pham Minh Nguyét quan 1y, theo d&i tai liu trong kho
Iru trit theo quy dinh.

- Béo cdo Giam déc viée chip hanh quy ché, ndi quy co quan lam co s& aé
cac by phén chim cong thém gid theo quy dinh.

3. Cac nhiém vu khéc:

Ngoal céc cong viéc dugc phin cdng trén, céc thanh vién trong BO phén
thuc hién cac nhiém vu khéc theo sw phén cong ciia Ban Gidm déc va Phu trich
B phén./,

PHE DUYET CUA THU TRUONG CO QUAN PHU TRACH B(Q PHAN
Nguyén Viin Hing Nguyén Hitu Long
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