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HCMC METRO

~ MO TA CONG VIEC VI TRI
QUAN LY KY THUAT - CHAT LUQNG

» Thuc hién cong tac tham dinh, trinh Lanh dao ban phé duyét theo quy
dinh Hd so nhiém vu, phuong an k¥ thuat va du toan khao sat xay dung,
nhiém vu thiét ké, thiét ké ki thuat, thiét ké ban vé thi cong, du toan (ké ca
céc ndi dung diéu chinh, bb sung, phét sinh) ctia cac dir 4n sir dung von ngin
sach, vén ODA do Ban Quan 1y Pudng st d6 thi 1am cha dau tw. Tham gia
vO1 cac Ban Quan Iy du an trong cac giai doan cua du an.

» Tham muu vé cong nghgé, tiéu chuén, quy chuén, chi din k¥ thuat, cac
thong s6 ky thuat duong sat d6 thi nham dam bao hi¢u qua, dong bo trong
cong tac dau tu xdy dung va van hanh khai thac hé thong duong sat d6 thi.
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HCMC METRO

MO TA CONG VIEC VI TRI
QUAN LY HQP PONG

1. Qudn Iy Hop dong thuéc Phong Ké hoach — Hop déng:

» Tham gia xdy dung mau Hop ddng trong budc 1ap hd so moi thau (trir tha
tuc thanh to4n, quyét toan va thué).

» Tham gia xdy dung ndi dung thu'cmg thao Hop dbng; tham muu viée k}r
Hop ddng; Ra soat hd so thanh todn vé ngudn vbn va theo cic dleu khoan, moc
thanh toan tuong g cua Hop dong (trer hd so nghiém thu va s6 liéu trinh thanh
toan).

» Theo dbi, tong hop bao cdo viée thyc hién hop dong cta cic Ban Quan Iy
du an.

» Chu tri xem xét viéc phat sinh cac phu luc hop dong theo dung quy dinh,
tham muu x1r 1y tinh huong phat sinh ngoai hop dong.

» Phol hﬂp tham muru xtr Iy c4c ndi dung tranh chap hop ddng cac goi thau
theo dé xuit cua cic Ban Quan 1y Dy an.

2. Quan ly Hop dfing thudoc Ban Quan Iy Dw dan:

» Chu tri trién khai viéc thuc hién hop déng lién quan dén dy an dugc giao
quan ly.

» Theo doi, quan ly, téng hgp viéc thuc hién cac hop dE‘mg vé tién d0, khbi
lwong chi phi xay dung, an toan va vé sinh méi trudng... cua cong trinh xdy dung
theo quy dinh ctia Viét Nam, nha tai trg va thong 1& qudc té da duoc thong nhét
ap dung trong hop dfmg

» Bio céo va dé xuét Truong Ban vé cac tinh hunng phat sinh va tranh chap
trong thuc hién hop dbng d6i voi cac goi thau cua du an; phéi hop phong K§ thuit
— Péu thdu tham muu Truong Ban phuong an xir ly.

» Chiu trach nhiém lap bio cdo cong tic giam sat, danh gid du tur theo quy
dinh.
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HCMC METRO

MO TA CONG VIEC VI TRI
QUANLY DU AN

» Tham muu quan 1y, nha thiu quan 1y thuc hién nhiém vu theo hop dong.

» Tham muu ldp danh muc ké hoach von trinh xem xét, phé duyét;
tham muu quan 1y sir dung nguon von dau tu duoc giao co hiéu qua.

> Tiép xuc, lam viéc véi chinh quyén, ban, nganh dia phuong, céc t6
chirc, ca nhan dé gidi quyét cac van dé lién quan dén du an duong sat do thi.

» Tham muu nhitng théng sb kinh té - k¥ thuat trong dau tu xay dung
dam bao hi€u qua trong van hanh, khai thac va bao dudng cac tuyén duong sat
d6 thi.

» Tham muu kién nghi cap cb tham quyén vé nhu‘ng véan dé cin giai
quyét lién quan dén du 4n dé dam bao tién dd va hiéu qua thuc hién.

» Tham muu thue hién céc thi tuc giao nhan dét, xin cip phép xay dung,
chuén bi mat bang xay dung va cac cong viéc khac phuc vu cho viéc xdy dung
cong trinh.

» T chirc thuc hién viée 1ap, trinh duyét du 4n dau tu.

» Té chuc thuc hién viée 1dp du 4n déu tu dam bao phu hop quy md,
tiéu chuan ky thuat va dé cuong dwgc phé duyel‘ td chirc giam sat, nghiém
thu cong tac khao sét, thim tra hé so do tu vdn 13p (khi co du diéu kién ning
luc) dé Ban trinh co quan cé thAm quyén xem xét, phé duyét ddi véi tuyén
dudng sat db thi.

»  Lap ké hoach dau thau, ho so moi thau, t6 chirc lya chon nha
thau doi voi cac goi thau va lap ho so, thu tuc dieu chinh du an (né€u co)
thudc pham vi du an dugc giao.

»  Thyc hién cong tac lién quan dén xac tién dau tu, lam viéc voi
cac nha tai trg, t6 chirc nurde ngoai.



=y
N\
HCMC METRO

MO TA CONG VIEC VI TRI
HANH CHINH - QUAN TRI

Tham muu mua sdm, quan 1y, stra chita va thanh 1y tai san nha nudc,
cong cu, dung cu tai Ban; thuc hién viéc kiém ké dinh ky hang ndm.

Tham gla viéc trang bi; phm hop quan ly, tlep nhan va quan ly trang
thiét bi vin phong duoc dau tur tir cac du an.

Tham gia t6 chirc cac su kién ctua don vi.

Phéi hgp véi chinh quyén dia phuong thyc hién cong tic giir gin an ninh
trit tu khu vuc, bao vé méi trudng, cong tac phong chay chira chay,....
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MO TA CONG VIEC VI TRI
TONG HQP

1. Téng hop thuéc Phong Ké hoach — Hop ding:

» Tong hop, tham muu xay dung cac Thoa thuén vay mai, diéu chinh (sira
doi, bé sung va gia han); theo ddi cac Thoa thuan vay, Hop déng vay lai
cua cac Du an.

» Theo déi, lap, dang ky, phén bd, t6 chirc thyc hién va theo dbi, danh gia

thuc hién ke hoach dau tu cong trung han va hang nam; dinh ky cép nhat
tinh hmh tién do giai ngén Dy an.

> Téng hop, thuc hién cac béo cdo theo quy dinh hoic theo yéu ciu cia cac
co quan quén ly Nha nudec.

2. Téng hop thudc Ban Quén Iy Du dn:

» Thuc hién lién quan dén ké hoach, du toan, tong hop;
» Theo doi, tong hop va bdo cdo dinh ky/d6t xuit vé tinh hinh dy 4n.

> Phu trach cong tac tong hop thong tin, dir lidu, ké hoach, tién d6... tit ca
cac gbi thau.
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MO TA CONG VIEC VI TRI
CONG NGHE THONG TIN

> Bao dam trang bi va ho tro k¥ thuat cong nghé thong tin.

» Trién khai xin von, thyc hién hang muc va thd tuc thanh quyét toan
cac dung CNTT tai Ban.

» Mua sdm, quén 1y, sira chita trang thiét CNTT cua Ban.

» Thyc hién quan trj hé théng mang ndi bd, hé thdng thong tin ndi b 03
tru s¢ va trang thong tin dién tir cia Ban; dé xuit thuc hién céc giai phap,
tng dung CNTT cho cac hoat dong ctia Ban Quan 1y Puong sat dé thi.

» Thuc hién quan tri va bao cao vé hé théng mail thanh phé.

» Lam nhiém vu thudng truc gitp viéc T diéu phdi xay dung Khung
tién tric chinh quyén dién tir va chuyén ddi sé.



