BAN PHAN CONG CONG VIEC CUA BAN QLDA XAY DUNG

Tén vi tri

TT cn e TT Tén cong viéc Ghi chu
viéc lam
1 |Piéu hanh hoat dong chung cia Ban QLDA
Trudng ban: Theo doi, ndm tinh hinh nghién cttu tham muu cho Péng uy, Ban Gidm hiéu vé qui hoach phit trién co s&
1 | Pham Van 2 |vat chat ctia nha trudng ddp ting yéu cau dao tao phu hop véi nhiém vu chinh tri trong thoi gian hién tai va
Thirc lau dai.
3 |Tham du cac cudc hop Pang uy, BGH, giao ban va cac cudc hop khac dé trién khai cong viéc.
4 |Chi dao va phan cong cong viéc cho céc thanh vién trong ban QLDA xay dung
5 |Ch tri hop giao ban Ban QLDA
6 |Quan ly von dau tu xay dung co ban va cac chi phi quan 1y du 4n.
7 |Chi dao va phan cong cong viéc cho cdc thanh vién trong ban QLDA.
8 |Cha tri hop giao ban Ban QLDA hang tuin. Kiém tra, theo ddi, don déc viéc thuc hién k& hoach cong viéc
9 |Quan 1y vén ddu tu xay dung co ban va cic chi phi quan 1y du 4n.
1 Gitip Trudng ban trién khai cdc cong viéc duéi su 1anh dao, diéu hanh, tham muu ctia Ban Gidm hiéu: (truc
Pho Truong ti€p thong qua cac cudc hop giao ban hoac gian ti€p thong qua dudong cong van).
2 ban: L‘fu Xay dung k€& hoach téng qudt cho ca nam hoc, bao gém: K& hoach thuc hién cdc chuong trinh, du 4n; ké
Manh Hung [ 2 hoach trién khai cdc du 4n ddu tu xay dung; k& hoach cai tao, sira chita cic co s dao tao ctia nha trudng;
k& hoach chuén bi ddu tu xay dung cho céc du 4n cho nam hoc dugc trudng ban uy quyén phu trach.
3 Xay dung k& hoach trién khai thuc hién cho ting du 4n, cong trinh, hang muc cong trinh cu thé theo ké
hoach duoc Bo Y t€ phé duyét khi dugc trudng ban giao.
Chi dao céac thanh vién trong ban QLDA xay dung k& hoach thuc hién tiing giai doan thi cong xay dung
4 |cia tiing hang muc, cong trinh cu thé; k& hoach quén 1y, ki€ém tra, gidm sét thuc hién hop déng theo ting
thang, tuan cho tirg cong trinh; k& hoach st dung von, giai ngan thanh toan cho tiig cong trinh.
5 Té chitc hop giao ban véi cdc nha thiu tu vin, thi cong x4y dung theo timg tuin dé truyén dat k& hoach
thuc hién du dn cho cdc nha thiu va ti€p nhan y kién ctia cic nha thau trong qua trinh thuc hién hop dong.
6 |2.1 Chu tri hop giao ban Ban QLDA hang tuin khi truéng ban di ving.
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7 Kiém tra, theo ddi, don d6c viéc thuc hién k& hoach gidm sat thuc hién hop déng clia timg cong trinh theo
tudn, thang va viéc thuc hién nhiém vu cta ting thanh vién da duoc phan cong
3 Tiép nhan, nghién citu giai quyét cac thac mac, ki€n nghi, dé nghi cta cic thanh vién Ban QLDA va cic
nha thau tu van, thi cong xay dung khi trudng ban di ving.
9 |Cha tri hop giao ban Ban QLDA hang tudn khi trudng ban di véing.
1 Lap hé so thu tuc cho cic chuong trinh, du 4n ddu tu xay dung tir nhu cdu, chil truong, giai doan chuin bi
Chuyén vién: dau tu, thuc hién dau tu dén khi thanh quyét toan du 4n hoan thanh
3 Vi Tién Lap va bao cdo ké hoach dau tu xay dung, cdp von, phan khai von theo nam k& hoach; Bdo cdo thuc hién
Thanh 2 |vén ddu tw hang nam; Bdo cdo dinh ky, dot xuat tinh hinh thuc hién du 4n ddu tv xay dung, bdo cdo quyét
todn khi du an hoan thanh dua vao st dung
3 Trién khai thuc hién va quéan ly: Cic thi tuc vé xin cép phép x4y dung, chudn bi mat bing xay dung;
Chuén bi h6 so thiét k&, du todn; Lap ho so moi thdu, t6 chic lua chon nha thau xay dung cong trinh.
4 Tham gia céc cudc hop giao ban hang tudn tai cong trinh v6i cdc nha thiu, chuén bi s6 liéu cho cdc cudc
hop ban QLDA va cac cudc hop, hoi nghi v6i cac don vi lién quan.
5 |C4c cong viéc khic khi dugc phan cong.
Chuyén Trién khai thuc hién va quan ly: C4c th tuc vé gidi phéng mit bing, giao nhan dat, xin cap phép xay dung,
4 | vién: Pham chuén bi mat biang xay dung; Chuén bi ho so thiét k&, du todn; Lap h6 so mai thau, t6 chifc lua chon nha
Dinh Tho thau xay dung cong trinh
Gidm sat thuc hién hop dong; Gidm sét thi cong xay dung; Quan ly va kiém tra khai lugng, chat lugng,
2 |tién do, chi phi xay dung, an toan lao dong va vé sinh moi trudng; T chic nghiém thu, gidm dinh chat
lugng, ban giao cong trinh, thanh quyét toan hop dong, quyét toan von dau tu xay dung cong trinh.
3 Tham gia céc cudc hop giao ban hang tudn tai cong trinh v6i cdc nha thiu, chuén bi s6 liéu cho cdc cudc
hop ban QLDA va cac cudc hop, hoi nghi v6i cac don vi lién quan.
4 |Thuc hién giao dich va gidi quyét ho so lién quan v6i cac don vi tai Hai Phong, Ha Noi.
Quan 1y, luu trit ho so du 4n diu tu xay dung; Nghién ctu van ban phép luat vé linh vuc phu trach;
Cac cong viéc khac khi dugc phan cong.
Can b | |Lap k& hoach st dung v6n hang thdng, qui, nam va nhu cdu st dung vén clia nam ti€p theo dugc trudng

Kiém nhiém:

ban phan cong phu trach.
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Vi Thi 2 Lap ké& hoach thu, chi va can d6i cdc nguén dugc cap dé gidi ngan thanh todn céc hop dong va toan bo du
Thuan an
3 Tham gia cic cudc hop, hoi nghi vé thdm dinh du todn x4y dung cong trinh, tién do thi cong, nghiém thu
céc cong trinh xay dung.
4 |Bdo cdo tinh hinh st dung v6n dau tu, tinh hinh thu chi ngan sdch, gidi ngan thanh todn cho cdc nha thau
tu vén, thi cong xay lap.
5 Téng hop, tham muu, dé xudt gitp trudng ban, ban gidm hiéu st dung von diu tu va cdc chi phi hiéu qua,
ding qui dinh hién hanh cta Nha nudc.
Céan bo 1 |Lap ho so thanh todn, giao dich tryc ti€p v6i kho bac thanh todn, quyét todn gid tri khoi lugng hoan thanh
6 Kiém nhiém: cho cédc nha thau.
‘Nguyén > |Theo dai tién d¢ gidi ngan thanh todn, bdo cdo chi tiét tinh hinh gidi ngan thanh todn cho cdc nha thau tu
Hong Quang van, thi cong xay lap.
3 Chuén bi ho so tai liéu vé mat tai chinh cta du 4n, 1ap bao cédo quyét todn cdc du 4n hoan thanh theo qui
dinh hién hanh cua Nha nudc.
4 |Tham gia cac cudc hop, hoi nghi vé tham dinh du todn x4y dung cong trinh, tién do thi cong, nghiém thu
cac cong trinh xay dung.
5 |Luu trit, bdo quan hé so theo qui dinh
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