UBND HUYEN VAN NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY PAT Pie lip—Tu do—Hanh phiic
Sé: 51—]‘ /QD-TTPTQD Van Ninh, ngay AY thdng 02 nam 2019
QUYLT DINII

Ve viéc phan cong nhiém vu cia Giam doc, Phé Giam doc,
vién chire, nhan vién hop dong lao dong cac Phong thude
Trung tam Phat trién quy dat huyén Van Ninh

GIAM POC TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY PAT HUYEN

Cén ctor Quyet dinh sé 2212/QD-UBND ngay 26/8/2010 cua UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc thanh lap Trung tam Phat trién quy dat huyén Van Ninh (goi
tat 12 Trung tam);

Cén ctr Quyét dinh s6 3084/QD-UBND ngay 17/11/2011 ctia UBND tinh
[Khanh o vE vige ph duyt quy ché o chitie va hoat ddug cua Trung tam I'hat
trién quy dat huyén Van Ninh;

Can cu vao yéu cau nhiém vu, vi tri viéc lam va nang luc cong tac;

Theo dé nghi cua Phu trach phong Hanh chinh — Tai vu,
QUYET PINH:

Diéu 1. Phan cong nhiém vu cia Giam dbc, Pho Giam dbc, vién chuc, nhan
vién hop dong lao dong cac Phong thudc Trung tdm Phat trién quy dat huyén
Van Ninh nam 2019.

(Kem theo Bang phdn cong nhiém vu).

Pitu 2. Quyét dinh nay 6 hiéu luc ké tir ngay ky v2 thay thé Quyét dinh s6
20/Qb-T1 3 vié 5 1 cua Giam dé
Ph6 Gidm déc, vién chiic, nhan vién hop déng cac Phong thude Trung tAm Phat
trién quy déat huyén Van Ninh.
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Piéu 3. Ban Gidm déc, Phy trach Phong Hanh chinh — Tai vu, Phu trach
cac Phong chuyén mon, vién chtre, nhén vién hop dong lao dong cua Trung tam
Phét trién quy dat chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. Tz

Noinhan: AM POC
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- UBND huyén (b/c); £ "

- Phong Noi vu;

- Cac co quan, don vi lién quan;
- UBND céc x4, thj tran;
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UBNDHUYENVANNINH -+ CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY PAT Poc 1ap—Tu do—Hanh phiic

PHAN CONG NHIEM VU CUA GIAM POC, PHO GIAM POC,
VIEN CHUC, NHAN VIEN CAC PHONG THUQC
- TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY PAT HUYEN VAN NINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OP-TTPTOD ngay  /02/2019
cia Gidm doc Trun g tam Phat trién qui dat huyén Van Ninh)

I. LANH PAO TRUNG TAM PHAT TRIEN QUY PAT

1. Nguyén tic chung vé phén cong nhiém vu:

a) Giam doe:

- Gidm déc 1a nguoi diung dau Trung tam, dai dién theo phap luat; chiu

trach nhiém trude Uy ban nhén dén huyén va trudc phép luat vé toan bo hoat
dong cia Trung tam.

- Giam doc phén cong Phé Giam doc giip Giam doc chi dao, xur Iy thuong
xuyén cac cong viéc cu thé trong linh vuc cong tac dugc giao.

- Giam dbc uy quyén bang vin ban cho Phé Gidam déc lam nhiém vu
Thuong truc dé giup Giam dbc chi dao cong viée ctia Trung tAm khi Gidm dbe
di cOng tac vang.

- Giam doc diéu chinh viéc phan cong nhiém vu tuy theo tinh hinh cong
viéc, nhiém vu cia Trung tam, khi xét thay can thiet.

b) Phé Giam dbc:

- Pho Giam doc gitip Giam doc chi dao, xr ly thuong xuyén va theo do:
hoat dong ctia mot so linh vue ¢dng tac cia Trung tam, quan hé voi cac co quan
co lién quan, theo su phan cong cua Giam doc.

- Phé Gidm déc duge thay mat Giam déc dé giai quyét cong viée thude linh
vuc duoc phan cong va chiu trach nhiém truéc Giam dbe, trude phap luat vé cac
quyét dinh ctia minh; déi véi nhiing van d@é 16n, quan trong, nhay cam phai kip
thoi bao céo cho Giam déc.

- Phé Giam ddc chi dao phong chuyén mén theo linh vuc cong tic dugc
giao dé t§ chire thuc hién cac nhiém vu, ké hoach phat trién; C6 trach nhiém
theo d&i, hudng dan, tdng hop va bdo céo kip thoi cho Giam ddc; d6ng thoi chiu
trach nhiém trude Giam déc va UBND huyén vé muc do, két qua hoan thanh
nhiém vu cua linh vuc céng tac duge phan cong va cia phong chuyén mon dugce
Giam dbc giao cho Phé Giam dbc chi dao.

- Kiém tra, d6n dbc phong chuyén mon trong viée t6 chtic thuc hién chi dao
ctia Uy ban nhan dan huyén, cia Gidm dbc theo nhiém vu cong tac dugce giao.

- Trong pham vi nhiém vu dugc phan cong, Pho Giam dbe chil dong xir ly

2



cong viéc. Néu co van d& lién .quan hoac thude tham quyén, Jinh vuc Giam dbe
truc tiép phu trach, nhitng van dé phét sinh ngoai ké hoach, nhiing van dé chua

~duge quy dinh trong Quy chu Jam viéc, Pho Giam ddc chii dong tham muu dé
xudt, bao cdo Giam dbe quyét dinh. '

- Phd Giam dbc duge Giam déc uy quyén ky hoéc giai quyét mot sd cong
viéc do Giam ddc truc tiép phu trach khi Giam déc di vang.

2. Nhiém vu cu thé:

a) Ong Ngé Quang Pai - Gidm doc

- Phu trach chung, chi dao, dif‘“’u hanh tean bo hoat dong Trung tam thuc
‘hién chire nang, nhiém vu va quyén han theo dang quy dinh; chiu trach nhiém
truge lanh dao Uy ban nhén dan huyen vé toan bo két qua hoat dong ctia Trung
t4m Phat trién qu¥ dat huyén.

- Chu tai khodn, chiu trach nhiém cén déi tai chinh cta don vi.

- Chi dao céng tac t6 chitre cén b3, b6 tri nhan su, cong tac thi dua khen
thuong va ky luat, cong tac CCHC, qufmt dinh céc bién phap quan ly st dung va
thre hién ché dd, chinh sach ddi v6i can bd, vién chic, nhan vién thudc tham
quyén theo quy dinh. Duy tri 1& 181 Quy ché 1am viée, thuc hién ndi quy co quan;

- Chi dao thuc hién céc nhiém vu chuyén mon sau:

+ Chi dao Phé Giam dbc theo déi truc tiép t6 chuc trién khai cong téc boi
hwrong, ho tro va tai dinh cu cac du an duoc giao.

+ T chirc ké hoach phat trién quy aaL dé dau gia quyén su dung dat; Nhan
chuyén nhuong quyén str dung dit ctia to chie, hd gia dinh, c4 nhan theo quy
dinh cta phép luat.

+ T chirc phét trién cac khu, diém va nha tai dinh cu phue vu viéc thu hoi
dat thuc hién cac du an.

+ T chirc thue hién dau tu xay dung két céu ha ting trén quy dit da duoc
giao quan ly dé dau gia.

+ Chi dao cong tac dau gia quyén st dung dat, d4u thau du 4n c6 sir dung
dat theo quy dinh cua phép luat va theo phan céap hién hanh.

+ Lap phuong an st dung quy dat duoc giao quan ly va cac phuong an, dé
an, du 4n dau tu tao 1ap va phat trién quy dt trinh co quan c6 thim quyén quyét dinh.

+ T6 chire trién khai thuc hién nhiém vu theo chuong trinh, ké hoach,
phuong an, du an, dé an va cac hoat dong dich vu phu hop véi nhiém vu ciua
Trung tam.

+ Céng tac Phong chdng tham nhiing, cong tac Thuc hanh tiét kiém chéng
lang phi cua Trung tam.

+ Cong tac van thu luu trit cta Trung tAm. X 1y cong van dén.

+ Ky duyét phiéu xudt nhién lidu, ky duyét thanh toan coéng kiém ké hién
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- truomg, cong thu thép hd so xéc nhin nguon goc dat va tat ca cac ching tur thanh
toan li€n quan. ‘

+ Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Uy ban nhan dan huyén giao.
b) Ong Vi Minh Man — Phé Giim dbc
'C6 nhiém vu giup Giam dée, duge Giam dbc giao nhiém vu va chiu trach
nhiém giai quyét cac cong viée sau:
- Thay mat Giam doc quan ly, diéu hanh hoat déng Trung tdm khi Giam dbe

di vang. Thira Gy quyén chd tai khoan cua Trung tdm Phét trién quy dat huyén
Van Ninh.

- Truic tiép chi dao t6 chitc trién khai thue hién cong tc bdi thuong, hd tro
va tai dinh cu cac du an duoc giao. Chiu trach nhiém trude Gidm dée va UBND
huyén trong céng tac giai phéng mat biang (GPMB) vé tién do, bao dam noi
dung hd so bdi thudng, hd tro, téi dinh cu theo ding quy dinh hién hanh, noi
dung cac Phuong an phé duyét kinh phi bdi thudng va chiu trach nhiém trudc
Giam déc vé két qua hoan tharih nhi€ém vu cua Phong Boi t thuong, ho tro, tai
dinh cu.

- Giai quyét don thu khiéu nai, t& céo, tiép cong déan; chi dao Phong Boi
thuong, hé tro, tai dinh cu thuc hién kip thoi cac bao cao theo yéu cau cong viéc
cua Giam doc va céc cép lanh dao lién quan dén linh vuc Boi thuong, ho tro, tai
dinh cu.

- Chi dao va thuc hién céc bao céo cta Trung tdm lién quan dén Céng tac
GPMB, boi thuong, ho tro va tai dinh cu cac du 4n c6 lién quan;

- Truc tiép chi dao va chiu trach nhiém trude Giam dbc vé cong tac Phong
chay chita chdy, Phong chong lut bao, thién tai cia Trung tam.

- Chiu trach nhiém trong viéc kiém tra, dén dbc can bo, vién chitc, nhan
vién thuc hién tot cong tdc Phong chong tham nhiing, cong tac Thuc hanh tiét
kiém chéng lang phi trong linh vuc cong tac dugce giao.

- Thu’c hién cac nhiém vu khac theo chi dao phan céng cia Giam ddc va
nhiém vu khéc do 1anh dao Uy ban nhéan dan huyén giao.

II. CAC PHONG GIUP VIEC CHO LANH PAO CUA TRUNG TAM
1. Phong Hanh chinh — Tai vu:
1.1. Nhiém vu chung

- Tham muu cbéng tac quan ly can b - vién chtic, nhan vién theo quy dinh
cua Luat Vién chtac nam 2010, cong tac Cai cach hanh chinh.

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

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



.- Tham muu 14p ké hoach va tién d¢ thuc hién nhiém vu hang nam, dai han,
(Tong thot bao cao tinh hinh thuc hién ké hoach tuan, thang, quy, nam cua co quan.

- Tham muu cho ldnh dao theo ddi, don doc giai quyét don khiéu nai, to
cao thuoc tham quyén nhiém vu cua Trung tam.

- Bam bao thue hién Cong tac van thu luu trir. Chu dong dé xuat viéc trang
bi cac cong cuy, dung cu, thiét bi can thiét dap ung viéc thuc hién nhiém vu cua
Trung tam.

- Bam bao, duy tri 1€ 161 lam viéc, thuc hién Noi quy co quan, Quy ché lam
viéc, ung xu van héa noi cong sé trong khi thuc hién nhiém vu cua can bd, vién
chirc, nhan vién.

- To chiic quan 1y trang thiét bi van phong cua Trung tam, to chure sinh hoat
doan thé, hudng tmg phong trao vin nghé, thé thao ciia Trung tam.

- Tham muu thyc hién cac bac cdo dinh ky cac linh vyc nhu phong chéng
tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi ... clia co quan theo quy dinh.

- Ngoai nhitng nhiém vu dugc phin cong trén con chiu sy diéu dong, phan -
cdng nhiém vu khéc cua lanh dao co quan.

1.2. Nhiém vu cu thé tirng thanh vién
a) Ba Nguyen Thi Nguyét — Phu tracl phong Hanh chinli — Tai vu

- Tham muu cho Giam doc td chtc thuc hién tat ca cidc nhiém vu cua
Phong Hanh chinh — Tai vu (1.1. Nhiém vu chung);

- Chiu trach nhiém trude Gidm doc vé két qua thuc hién nhiém vu cua Phong.

- Phu trach coéng tac van thu - luu trit cua don vi, trién khai ké hoach hang
nam, cdng tac ndp ho so luu cong viée, quan 1y, bdo quan luu trir hé so nop luu
hang nam ddi véi cac phong chuyén mén va cia cac can bo, vién chic, nhan
vién thec quy dinh. Chiu frach nhiém trudc Giam dbc vé cong tac nop luu trit hd
so cua Trung tam ding theo thdi gian quy dinh hang nam. Chiu trdch nhiém
quan ly con dau ctia co quan theo quy dinh.

- Phu trach cong tac Thu qu¥ cua Trung tdm. Chiu trach nhiém vé quan ly
tién mat cua don vi theo quy dinh.

- Soan van ban tham muu céng téc thi dua, khen thuéng, ky luat, dé bat,
nang ngach, nang luong, danh gia can bg vién chirc, nhan vién theo quy dinh.

- Cong tdc cai cach hanh chinh, cong tac ing dung cdng nghé thong tin,
dién tir, theo dai, don ddc viée str dung tét phan mém tng dung Eoffice trong
hoat dong diéu hanh quan ly giao nhiém vu va thuc hién nhiém vu cta céan bg,
vién chuce, nhan vién Trung tam.

- Lén lich cong tac co quan, theo doi nhéc viéc béo cdo, viée thuc hién céac
nhiém vu duoc lanh dao giao cho cac phong chuyén mén va can bg, vién chirc
nhan vién thuc hién theo dung thoi gian quy dinh.



-~ Tong hop dé xudt mua van phong pham, cac yéu cau khac lién quan dén
- chi phi hoat dong ctia Trung tdm. Dang ky xe 6 t& phuc vu cong tac cua lanh dao
Trung tAm; quan 1y xudt nhién liéu phuc vu nhu cau cong tac cia can bd, nhan
vién Trung tam theo dung quy dinh.

- Trién khai bd phan ké toan t6 chtc ké hoach chi tra tién theo céc quyét
dinh phé duyét phuong an kinh phi boi thuong, hé tro tai dinh cu; tham muu,
theo ddi kiém tra, nhic nhd viée dbi chiéu cong tac thu chi ctia bd phan ké toan,
kiém tra quy tién mat tai két.

- Tong hop ké hoach va tién do thuc hién nhiém vu hang nam, dai han;
dong thoi, bao cao tinh hinh thuc hién ké hoach trong tuan, thang, quy, nam va
thuc hién cac bao cao khac cua Trung tam.

- Thuc hién cic nhiém vu khac theo su diéu dong, phan cong cua lanh dao
Trung tam.

- b) Ba Nguyén Thi Thu Hang — Ké toan truong

(Ba Ho Thi Thity Trang - Nhan vién hop dong, phu trach cong tac ké
todan ciia don vi trong thoi gian ba Nguyén Thi Thu Hang nghi ché do thai san)

- Chiu trach nhiém vé cong tac tai chinh, ké toan cua Trung tam trudc
Giam doc.

- Céng tac quan ly tai san cong, céc trang thiét bi phuc vu cho hoat déng
cua Trung tam.

- Trién khai t8 chire thuc hién ké hoach chi tra tién theo céc quyét dinh phé
duyét vé bdi thuong, h tro tai dinh cu, thuc hién ndp tién chua chi duoc theo ké
hoach chi vé tai khoan tién gui kho bac theo quy dinh va hoan chinh hé so chi
moi dot; Quyét toan kip thoi cac khoan tam Umng chi tra bdi thudng cac du an cho
Kho bac Nha nuéc tinh, huyén.

.- Tham muu béao céo kip thoi cac ndi dung 1ién quan dén cong tac tai chinh,
ké toan cua Trung tdm va cua cac du an lién quan.

- Tham muu theo ddi céc trudong hop da dé xuét chi tam Ung dé thanh toan
kip thoi cac khoan chi tam tng do yéu cau cong viéc trong thuc hién nhiém vu
theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém trong viéc chi tra thanh toan kip thoi céc kinh phi cho
cdc co quan, don vi ¢6 lién quan va dam bao cac hd so luu ké toan cua céc du
4n, cac hop ddng, thuc hién tot cong tac ndp luu ho so cong viée ciia bd phan ké
toan hang ndm theo quy dinh.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do Phu trach phong phan cong khi co y kién
cua lanh dao Trung tam.

¢) Ong Vii Ngoc Hoa — Bio vé co quan
. - Phu trach truc bao vé ngoai gié k}émh chinh tai co quan (buéi trua tur 11
gio 15 phit dén 13 gio 45 phit, chieu t0i tir 16 gio 45 phat dén 07 gio 15 phit
va cac ngay nghi, ngay 1€).



- Thuc hién céc nhiém vu khac do Phu trach phong phén cong khi c6 y kién
cua lanh dao Trung tam.

2. Phong Quan ly va Phat trién quy dat

2.1. Nhi¢ni vu chung

- Tham muu x4y dung ké hoach hang thang, hang nim va dai han vé nhiém
vu quan ly va phat trién quy dat.

- Tham muu bao cdo dinh ky cac nhiém vu lién quan dén cong tac quan Iy
va phat trién quy dat.

- Nhan chuyén nhuong quyén st dung dat cia td chiic, ho gia dinh, ¢4 nhan
theo quy dinh cua phap luét.

- Tham muu 1ap ho so ddu gia cap quyén str dung dat, dau thau du 4n c6 st
dung dat theo quy dinh cua phap luat.

- Thuc hién du 4n xay dung co s& ha tang khi co quan dugc giao lam chu
dau tu.

- T chire phat trién cac khu, diém va nha tai dinh cu phuc vu thu hoi dat
thuc hién cac du an.

- Quan ly quy dat da duoc giai phong mat bing; quy dit da nhan chuyén

nhuong, quy dAt da tao 1ap va phat trién; quy nha dat da xdy dung dé phuc vu téi
dinh cu va thu hoi dét theo quy dinh.

- Thuc hién céc bdo cdo lién quan dén cong tac quan ly va phat trién quy
dét c6 lién quan; bao cdo cong tac dinh ky hang tudn, thang, quy, nam va céc
nhiém vu khéc 1ién quan dén nhiém vu cong tac ctia Phong.

- Ngoai nhiing nhiém vu trén con chiu sy diéu dong, phan cong nhiém vu
khac cua lanh dao co quan.

2.2. Nhiém vu turng thanh vién

a) Ong Neuyén Xuin Toin — Phy trich phong Quin Iy va Phit trién
quy dit

- Tham muu cho Giam ddc t6 chie thuc hién tAt ca céc nhiém vu cua
Phong Quan ly va Phat trién qu¥ dat (2.1. Nhiém vu chung);

_ Chiu trach nhiém trude Giam doc vé két qua thue hién nhiém vu cua Phong:

+ Td chuac trién khai thue hién nhiém vu theo chuong trinh, ké hoach,
phuong an, du én, d¢ an va cac hoat dong dich vu phtt hgp véi nhiém vu cua phong.

+ Theo dbi, tong hop, huéng dan, chi dao nhan vién thuc hién trong linh
vuc chuyén mon dugce giao. :

- T6 chtte trién khai thuc hién du 4n xay dung co sé ha tang do Trung tAm
duoc ban giao lam chu dau tu.

- T6 chtic phat trién cac khu, diém va nha tai dinh cu phuc vu thu hdi dat
thuc hién céc du 4n.



- Thuc hién ¢dng tac tai dinh cu cac du an duogc giao.

- Thuc hién cong tac ban dau gia quyén st dung dét trén dia ban huyén Van
Ninh theo quy dinh.

- Thue hién cac ho so lién quan dén viéc Trung tam giao thau thuc hién
cong tac ban déu gia quyen st dung dat nhu goi thau tu van t6 chirc ban dau gia
quyén su dung dat, goi thau tu van cam mébc tai thuc dia céc 16 dat (hop dong,
nghiém thu va thanh ly goi thau).

- Thuc hién cac nhiém vu khéac theo su diéu dong, phan cong cua lanh dao
Trung tam.

b) Ba Neuyén Hanh Poan - Vién chiic phong Qudin Iy va Phdt trién quy dit

- Tham muu theo ddi, quan ly quy dat da duoc giai _phong mat bang, quy
dAt dd nhéan chuyén nhuong, quy dat da tao lap va phat trién; qu§ nha dat da xay
dung dé phuc vu tai dinh cu va thu hdi dit theo quy dinh.

- Truc tiép tham muu thuc hién cong tac tai dinh cu cac du an dugc giao.

- Chiu trach nhiém vé viéc tong hop hd so cong viéc theo danh muc ndp
luu cia Phong va phai hoan thanh cong tac ndp ho so luu trir vé Phong Hanh
chinh — Tai vu ding theo thoi gian quy dinh hang nam.

- Tham gia mét sb céng viée lién quan dén cong tac ban dau gia quyén su
dung dat trén dia ban huyén Van Ninh theo phén cdng cua Phu trach phong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Phu trach phong phén céng khi c6 y kién
cua lanh dao Trung tam.

¢) Ong V& Trude Phii Xuyén - Vién chirc phong Quan Iy va Phdt trién
quy dat

- Truc tiép tham muu thuc hién céng tac ban dau gia quyén sir dung dét
trén dia ban huyén Van Ninh theo phén cong cia Phu trach phong.

- Tham muu cho Phu trach phong thuc hién tt viéc theo ddi, quan ly cac
Quy dét tai cac khu, diém dan cu trén dia ban huyén (chiu trach nhiém kiém tra
hién trang cac 16 dét ngoai thue dia trudc khi ban dau gia), lam co sé dé dua vao
t6 chuc ban déu gia quyén su dung dét theo quy dinh.

- Tham muu thanh to4n phi ban d4u gi4 cho to chtic ban ddu gia chuyén
nghiép theo quy dinh cia phép luat vé phi, 1€ phi.

- Té chtrc thuc hién giao dit cho céc to chic, ca nhan ngoai thuc dia theo

céc quyét dinh giao dat cia UBND huyén; Tdng hop, luu trir ho so sau khi giao
dat cho ngudi trang déu gid, ngudi duge cap tai dinh cu.

- Thue hién céc nhiém vu khac do Phu trach phong phén céng khi co y kién
cua lanh dao Trung tam.

3. Phong Bo6i thuwong, hé tro va tai dinh cu:

3.1. Nhiém vu chung



- Tham muu thue hién céng tac Boi thuong, hd tro va tai dinh cu cac du én
tren dia ban huyén dugc lanh dao co quan giao. Tham muu soan thao toan bo hd
so dé trinh tham dinh, phé duyét cac hé so lién quan cong tac bdi thuong, hd tro
va tai dinh cu céac du an.

- Tham muu céc hd so lién quan dén viéc nhan thau thuc hién cong téc boi
thuong, hd tro va tai dinh cu cac du an (hop déng, nghiém thu va thanh ly goi
thau) va theo ddi tién do cac hd so Trung tim giao thau (hop dong, nghiém thu
va thanh ly go1 thau) ddi véi cac don vi lién quan nhu goi thau tu van trich do
dia chinh phuc vu céng tac bdi thuong, hd tro va téi dinh cu; cdc goi thau tu van
thiét ké lién quan cong tac boi thuong, hd tro va tai dinh cu.

- Tham muu cho lanh dao giai quyét kip thoi don thu khi€u nai, t6 cdo
thudce tham quyén lién quan dén nhiém vu cong tac cua Phong.

- Thuc hién cac bao cao lién quan dén Cong tac GPMB, bdi thuong, ho tro
va tai dinh cu céc du an cd lién quan; bao cao cong tac dinh ky hang tuén, thang,
quy, ndm va cac nhiém vu khac lién quan dén nhiém vu cong tac cua Phong.

- Ngoai nhing nhiém vu trén con chiu sy diéu dong, phan cong nhiém vu
khac cta lanh dao co quan.

3.2. Nhiém vu cu thé tirng thanh vién
a) Ong Lé Xudn Bao — Phu trach phong Boi thuong, ho tro, tai dinh cw

- Tham muu cho I1anh dao t6 chic thuc hién tat ca cac nhiém vu cua Phong
B6i thuong, ho trg va tai dinh cu (3.1. Nhiém vu chung).

- Chju trach nhiém trudc Giam dbe vé két qué thuc hién nhiém vu cuia Phong:

+ T chue trién khai céng tic GPMB, B6i thuong, hd tro va tai dinh cu cac
du an duoc giao;

+ Theo doi, téng hop, hudng dan, dén dbc céac thanh vién cua Phong thuc
hién nhiém vu chuyén moén ding theo quy dinh.

+ Phan cdng nhiém vu cu thé cho céc thanh vién cua Phong tham gia trong
ting du 4n, nhim dam béao ning sut va hiéu qua cong viéc;

- Xay dung ké hoach v lich lam viéc hang tuén, hang thang cta Phong.

- Kiém tra, chiu trach nhiém trude lanh dao Trung tdm vé chinh sch va
don gid boi thuong, ho tro va tai dinh cu, néi dung cdc Phuong an phé duyét
kinh phi béi thudng, ho trg va tai dinh cu theo ding quy dinh;

- Tham muu hé so lién quan dé lanh dao co quan lam viéc véi cac don vi
dé ky két va thanh ly hop dong trong cong tac lién quan dén nhiém vu GPMB,
bdi thuong, ho tro va tai dinh cu céc dyu an lién quan.

- Kiém tra, x4c nhén cong thuc hién bdi thuong, hd tro va tai dinh cu cac du an.

- Chiu trach nhiém trude Giam dbc vé viée tong hop, hoan chinh hd so Boi
thuong, ho so cong viée theo danh muc ndp luu cua Phong va phai hoan thanh



cong tac nop ho so luu trlit vé Phong Hanh chinh — Tai vu ding theo thoi gian
quy dinh hang nam.

- Toéng hop thong tin hang tuan vé tién do, két qua thuc hién nhiém vu cua
Phong, gui bao cao vé Phong Hanh chinh-Tai vu dé tong hop bao cao Ban Gidm
déc theo ddi chi dao. Trong trudng hop khan thiét phai bdo cdo ngay cho Giam
dbe quyét dinh.

- Thuc hién c4c nhiém vu khéc theo su diéu dong, phan cong cuia lanh dao Trung tam.

b) Ong Nguyén Thanh Danh - Vién chirc phong Boi thirong, ho tro, tdi
dinh cur

- Thuc hién nhiém vu bdi thudng, hd tro va téi dinh cu dbi véi cac dy 4n do

Phu trach phong giao.
- Gitp Phu trach phong theo doi giai quyét va tra 161 don thu trong linh vuc

boi thuong, ho tro va tai dinh cu.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do Phuy trach phong phén céng khi co y kién
thdng nhéat ctia lanh dao Trung tam.

¢) Ong Phan Tai Chi - Nhiin vién hop dong

- Thuc hién nhiém vu bdi thudng, hd tro va tai dinh cu déi véi cac du 4n do
Phu trach phong giao.

- Thue hién cdc nhiém vu khéc do Phy trach phong phén céng khi c6 y kién
thong nhat cua lanh dao Trung tam.

d) Ong Trin Nguyén Minh Phii - Nhin vién hop dong

- Thuc hién nhiém vu bdi thuong, hd tro va tai dinh cu dbi voi cac du an do
Phu trach phong giao.

- Thuc hién céac nhiém vu khac do Phu trach phong phan cong khi co y kién
thong nhat cua lanh dao Trung tam.

¢) Ong Phan Hong Link - Nhén vién hop dong

_ Thuc hién nhiém vu b&i thudng, h tro va tai dinh cu dbi véi cac du an do
Phu trach phong giao.

- Thuc hién cc nhiém vu khac do Phu trach phong phén cong khi ¢6 ¥ kién
thong nhat ctua lanh dao Trung tam./.
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