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1 Điều hành hoạt động chung của Ban QLDA

1

Trëng ban: 

Phạm Văn 

Thức

2

Theo dâi, n¾m t×nh h×nh nghiªn cøu tham mu cho §¶ng uû, Ban Gi¸m hiÖu vÒ qui ho¹ch ph¸t triÓn c¬ së

vËt chÊt cña nhµ trêng ®¸p øng yªu cÇu ®µo t¹o phï hîp víi nhiÖm vô chÝnh trÞ trong thêi gian hiÖn t¹i vµ

l©u dµi.

3 Tham dự các cuộc họp Đảng ủy, BGH, giao ban và các cuộc họp khác để triển khai công việc.

4 ChØ ®¹o vµ ph©n c«ng c«ng viÖc cho c¸c thµnh viªn trong ban QLDA x©y dùng 

5 Chñ tr× häp giao ban Ban QLDA 

6 Qu¶n lý vèn ®Çu t x©y dùng c¬ b¶n vµ c¸c chi phÝ qu¶n lý dù ¸n.

7 ChØ ®¹o vµ ph©n c«ng c«ng viÖc cho c¸c thµnh viªn trong ban QLDA.

8 Chñ tr× häp giao ban Ban QLDA hµng tuÇn. KiÓm tra, theo dâi, ®«n ®èc viÖc thùc hiÖn kÕ ho¹ch công việc

9 Qu¶n lý vèn ®Çu t x©y dùng c¬ b¶n vµ c¸c chi phÝ qu¶n lý dù ¸n.

1
Gióp Trëng ban triÓn khai c¸c c«ng viÖc díi sù l·nh ®¹o, ®iÒu hµnh, tham mu cña Ban Gi¸m hiÖu: (trùc

tiÕp th«ng qua c¸c cuéc häp giao ban hoÆc gi¸n tiÕp th«ng qua ®êng c«ng v¨n).

2
X©y dùng kÕ ho¹ch tæng qu¸t cho c¶ n¨m häc, bao gåm: KÕ ho¹ch thùc hiÖn c¸c ch¬ng tr×nh, dù ¸n; kÕ

ho¹ch triÓn khai c¸c dù ¸n ®Çu t x©y dùng; kÕ ho¹ch c¶i t¹o, söa ch÷a c¸c c¬ së ®µo t¹o cña nhµ trêng;

kÕ ho¹ch chuÈn bÞ ®Çu t x©y dùng cho c¸c dù ¸n cho n¨m häc ®îc trëng ban uû quyÒn phô tr¸ch.

3
X©y dùng kÕ ho¹ch triÓn khai thùc hiÖn cho tõng dù ¸n, c«ng tr×nh, h¹ng môc c«ng tr×nh cô thÓ theo kÕ

ho¹ch ®îc Bé Y tÕ phª duyÖt khi ®îc trëng ban giao.

4
ChØ ®¹o c¸c thµnh viªn trong ban QLDA x©y dùng kÕ ho¹ch thùc hiÖn tõng giai ®o¹n thi c«ng x©y dùng

cña tõng h¹ng môc, c«ng tr×nh cô thÓ; kÕ ho¹ch qu¶n lý, kiÓm tra, gi¸m s¸t thùc hiÖn hîp ®ång theo tõng

th¸ng, tuÇn cho tõng c«ng tr×nh; kÕ ho¹ch sö dông vèn, gi¶i ng©n thanh to¸n cho tõng c«ng tr×nh.

5
Tæ chøc häp giao ban víi c¸c nhµ thÇu t vÊn, thi c«ng x©y dùng theo tõng tuÇn ®Ó truyÒn ®¹t kÕ ho¹ch

thùc hiÖn dù ¸n cho c¸c nhµ thÇu vµ tiÕp nhËn ý kiÕn cña c¸c nhµ thÇu trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn hîp ®ång.

6 2.1 Chñ tr× häp giao ban Ban QLDA hµng tuÇn khi trëng ban ®i v¾ng. 

BẢN PHÂN CÔNG CÔNG VIỆC CỦA BAN QLDA XÂY DỰNG

Phã Trëng 

ban: Lưu 

Mạnh Hùng
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7
KiÓm tra, theo dâi, ®«n ®èc viÖc thùc hiÖn kÕ ho¹ch gi¸m s¸t thùc hiÖn hîp ®ång cña tõng c«ng tr×nh theo

tuÇn, th¸ng vµ viÖc thùc hiÖn nhiÖm vô cña tõng thµnh viªn ®· ®îc ph©n c«ng 

8
TiÕp nhËn, nghiªn cøu gi¶i quyÕt c¸c th¾c m¾c, kiÕn nghÞ, ®Ò nghÞ cña c¸c thµnh viªn Ban QLDA vµ c¸c

nhµ thÇu t vÊn, thi c«ng x©y dùng khi trëng ban ®i v¾ng. 

9 Chñ tr× häp giao ban Ban QLDA hµng tuÇn khi trëng ban ®i v¾ng. 

1
LËp hå s¬ thñ tôc cho c¸c ch¬ng tr×nh, dù ¸n ®Çu t x©y dùng tõ nhu cÇu, chñ tr¬ng, giai ®o¹n chuÈn bÞ

®Çu t, thùc hiÖn ®Çu t ®Õn khi thanh quyÕt to¸n dù ¸n hoµn thµnh

2
LËp vµ b¸o c¸o kÕ ho¹ch ®Çu t x©y dùng, cÊp vèn, ph©n khai vèn theo n¨m kÕ ho¹ch; B¸o c¸o thùc hiÖn

vèn ®Çu t hµng n¨m; B¸o c¸o ®Þnh kú, ®ét xuÊt t×nh h×nh thùc hiÖn dù ¸n ®Çu t x©y dùng, b¸o c¸o quyÕt

to¸n khi dù ¸n hoµn thµnh ®a vµo sö dông

3
TriÓn khai thùc hiÖn vµ qu¶n lý: C¸c thñ tôc vÒ xin cÊp phÐp x©y dùng, chuÈn bÞ mÆt b»ng x©y dùng;

ChuÈn bÞ hå s¬ thiÕt kÕ, dù to¸n; LËp hå s¬ mêi thÇu, tæ chøc lùa chän nhµ thÇu x©y dùng c«ng tr×nh.

4
Tham gia c¸c cuéc häp giao ban hµng tuÇn t¹i c«ng tr×nh víi c¸c nhµ thÇu, chuÈn bÞ sè liÖu cho c¸c cuéc

häp ban QLDA vµ c¸c cuéc häp, héi nghÞ víi c¸c ®¬n vÞ liªn quan.

5 C¸c c«ng viÖc kh¸c khi ®îc ph©n c«ng.

4

Chuyên 

viên: Phạm 

Đình Thọ

1
TriÓn khai thùc hiÖn vµ qu¶n lý: C¸c thñ tôc vÒ gi¶i phãng mÆt b»ng, giao nhËn ®Êt, xin cÊp phÐp x©y dùng, 

chuÈn bÞ mÆt b»ng x©y dùng; ChuÈn bÞ hå s¬ thiÕt kÕ, dù to¸n; LËp hå s¬ mêi thÇu, tæ chøc lùa chän nhµ

thÇu x©y dùng c«ng tr×nh

2

Gi¸m s¸t thùc hiÖn hîp ®ång; Gi¸m s¸t thi c«ng x©y dùng; Qu¶n lý vµ kiÓm tra khèi lîng, chÊt lîng,

tiÕn ®é, chi phÝ x©y dùng, an toµn lao ®éng vµ vÖ sinh m«i trêng; Tæ chøc nghiÖm thu, gi¸m ®Þnh chÊt

lîng, bµn giao c«ng tr×nh, thanh quyÕt to¸n hîp ®ång, quyÕt to¸n vèn ®Çu t x©y dùng c«ng tr×nh. 

3
Tham gia c¸c cuéc häp giao ban hµng tuÇn t¹i c«ng tr×nh víi c¸c nhµ thÇu, chuÈn bÞ sè liÖu cho c¸c cuéc

häp ban QLDA vµ c¸c cuéc häp, héi nghÞ víi c¸c ®¬n vÞ liªn quan.

4 Thùc hiÖn giao dÞch vµ gi¶i quyÕt hå s¬ liªn quan víi c¸c ®¬n vÞ t¹i H¶i Phßng, Hµ Néi.

5 Qu¶n lý, lu tr÷ hå s¬ dù ¸n ®Çu t x©y dùng; Nghiªn cøu v¨n b¶n ph¸p luËt vÒ lÜnh vùc phô tr¸ch;

6 C¸c c«ng viÖc kh¸c khi ®îc ph©n c«ng.

1
LËp kÕ ho¹ch sö dông vèn hµng th¸ng, quÝ, n¨m vµ nhu cÇu sö dông vèn cña n¨m tiÕp theo ®îc trëng

ban ph©n c«ng phô tr¸ch.
5

Cán bộ 

Kiêm nhiệm: 

Vũ Thị 

Thuần

Chuyªn viªn: 

Vũ Tiến 

Thành
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2
LËp kÕ ho¹ch thu, chi vµ c©n ®èi c¸c nguån ®îc cÊp ®Ó gi¶i ng©n thanh to¸n c¸c hîp ®ång vµ toµn bé dù

¸n 

3
Tham gia c¸c cuéc häp, héi nghÞ vÒ thÈm ®Þnh dù to¸n x©y dùng c«ng tr×nh, tiÕn ®é thi c«ng, nghiÖm thu

c¸c c«ng tr×nh x©y dùng.

4 B¸o c¸o t×nh h×nh sö dông vèn ®Çu t, t×nh h×nh thu chi ng©n s¸ch, gi¶i ng©n thanh to¸n cho c¸c nhµ thÇu

t vÊn, thi c«ng x©y l¾p.

5
Tæng hîp, tham mu, ®Ò xuÊt gióp trëng ban, ban gi¸m hiÖu sö dông vèn ®Çu t vµ c¸c chi phÝ hiÖu qu¶,

®óng qui ®Þnh hiÖn hµnh cña Nhµ níc.

1 LËp hå s¬ thanh to¸n, giao dÞch trùc tiÕp víi kho b¹c thanh to¸n, quyÕt to¸n gi¸ trÞ khèi lîng hoµn thµnh

cho c¸c nhµ thÇu.

2 Theo dâi tiÕn ®é gi¶i ng©n thanh to¸n, b¸o c¸o chi tiÕt t×nh h×nh gi¶i ng©n thanh to¸n cho c¸c nhµ thÇu t

vÊn, thi c«ng x©y l¾p.

3 ChuÈn bÞ hå s¬ tµi liÖu vÒ mÆt tµi chÝnh cña dù ¸n, lËp b¸o c¸o quyÕt to¸n c¸c dù ¸n hoµn thµnh theo qui

®Þnh hiÖn hµnh cña Nhµ níc.

4 Tham gia c¸c cuéc häp, héi nghÞ vÒ thÈm ®Þnh dù to¸n x©y dùng c«ng tr×nh, tiÕn ®é thi c«ng, nghiÖm thu

c¸c c«ng tr×nh x©y dùng.

5 Lu tr÷, b¶o qu¶n hå s¬ theo qui ®Þnh

                                                                                                                               TRƯỞNG ĐƠN VỊ

                                     GS.TS. Ph¹m V¨n Thøc
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Cán bộ 

Kiêm nhiệm: 

Vũ Thị 

Thuần

Cán bộ 

Kiêm nhiệm: 

Nguyễn 

Hồng Quang

6


