" CONG TY NUGC SACH HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY CP SAN XUAT KDNS SO 3 HA NOI Dée ldp — Tu do — Hanh phiic

| Ha Ngi, ngay thang  nam 2016

TO TRINH - _
PHE DUYET PE AN THANH LAP BAN QUAN LY DU AN

I- Sw ¢an thiét xiy dung dé an:

Théi gian qua céng tac quan ly diu tu xdy dung tai Cong ty Co phan SXKD Nudc
e sach sd 3 Ha Noi do phong ké hoach k¥ thuat thue hién Jam viée theo ché d6 kiém nhiém, bd
phén gitip viée da gitp chi ddu tu trong cong tic chudn bi déu tw, lwa chon nha thau , chi dao
thuc hién cac dur an . kiém tra thdm dinh céc ho so lién quan...tuy nhién do 56 lwong, trinh do
bd phin gitp viée con han ché vé kién thirc quan 1y du an, mit khac chua co diéu kién phap
Iy dé tre tiép thue hién cdng tac quan ly du an, gidm sat thi cong cong trinh, thoi gian danh
cho cong tac theo déi, quan ly du an con it, do do cde du an duge giao cho phong ké hoach k¥
thudt thue hién hiéu qua trong can;-jz, viée chua cao, két qua trién khai cdc dy 4n st dung
ngudn von sira chita,ngudn von khu hao co ban cia Cong ty nam 2016 cham, so véi ké
hoach .

Theo diéu 1& hoat done va SXKD cia Cong ty C6 phan SXKD Nudce sach s6 3 Ha Noi
duoe Pai doi dong Co dong lan thirnhat thane qua: trong mé hinh 16 chire va hoat déng cua
Doanh nghiép ¢d bo phin Ban quan Iy du dn trong Cong ty dé tham muru va té chire thue hién
qua trinh dau tur cac du an va edng trinh.

Do viy, viée thanh Idp ban quan Iy du an Céng ty ¢6 phan SXKD Nude sach s6 3 Ha
N1 la rit cdn thiét gitip cho viéc quan ly déiu tu cong trinh, hang muc cong trinh thugc ké
hoach diu tu xay dung co bdn, cai tao, duy tu, duy tri... hé lhff:ung cﬁp nuwde cua Cong ty o
phﬁﬂ Nude sach s6 3 Ha Noi dat hicu qua cao hen.

1I- Co so phap Iv xiiyv dung dé an:
- Ludt ddu tw xdy dung b S0/2014/QH13 ngay 18/6/2014
- Cée nghj dinh ctia Chinn phi huong dan thi hanh Luat Xay dung s6 32/2015/NB- CP ngay
25/3/2015 vé quan 1y chi phi dau tu' xdy dung céng trinh; 6 46/2015/NP-CP ngay 12/5/2015
| vé quan Iy chit luong vi bdo tri cong trinh Xay dung: s6 59/2015/ND-CP ngay 22/4/2013




quy dinh chi tiét vé hop dbng xiy dung; s6 37/2015/ND-CP ngay 22/4/2015 quy dinh chi tiét
vé hop ddng XAy dung. i

- Théng fir 56 16/2016/TT-BXD ngay 20/6/2016 cta By xdy dung huéng dan thuc hién mot
sé diductia Nghi dinh 59/2015/ND-CP ngdy 18/6/2015 cua chinh phu vé hinh thirc to chirc
QLDA. Pau tu xay dung.

_ Didu 18 to chire va hoal done cioa Cong Ly Ch phﬁn SXKDNuwde sach 56 3 Ha Noi:

I11- Muc tiéu dé an:
Thanh ldp Ban quan ly du an Cong ty ¢ phan SXKD Nude sach s0 3 Ha Noi nham

gitip chi ddu tw quan Iy 16t tdt ca cde dw an, cong trinh ddu tu cua Cong ty dam bao chat
luwgng, k§ thudt, m¥y thudt, ding tién dd, dwa céng trinh vao st dung phat huy hiéu qua.

IV- Pham vi d6i twong hoat déng.

Ban quan Iy du 4n Cong ty co phin SXKD Nuéc sach s6 3 Ha Noi hoat déng theo

chire ning nhiém vu dwoc giao, chju trach nhiém trude Cong ty va Phap lual theo nhiem vu,

quyén han duge giao va quy dinh cta phap lugt.

V- Tén goi ciia to chire: Ban quan Iy dwan .

VI- Vi tri chive nane nhiém ﬁj, quvf‘:n han;:

I- Vi tri, chirc nang :

Ban quan ly du an (dudi day goi 1a BQLDA) 1a mot bd phan chuyén mén nghiép vu thude
Céng ty ¢b phin SXKD Nurde sach s6 3 Ha Néi, ¢6 chire ning tham muu cho Héi dong quan
tri, Giam déc trong cac linh vue sau:

- Thure hién viée quan 1y cic |1g11f_311 von; { khiau hao. sia chia. phat trién san xuat...) , to
chire thue hién cac du an, edng trinh, hang muc céng trinh thudc ké hoach diu tu xdy dung co
ban, cai tao, duy tu, duy tri... hé thong cap nude thude dia ban Céng ty ¢d phin Nude sach sé
3 Ha Noi va cac dur dn do Céng ty ¢b phin Nude sach s6 3 Ha Néi lam chu dau tu, tham oia
diu tu, phéi hop thue hién; ;

- Quén ly chi phi dau xdy dung cong trinh theo cac quy dinh hién hanh;

2- Ban quan Iy dw an co nhiém vu:
2.1 Thue hién diy du cic nhiém vu theo ding cac quy dinh hién hanh vé quan 1y da E:
b, . . g ¥y d en hanh vé quan ly dau (o va

chu ding to chire bd may dé trién khai thuc hién nhiém vu do chu déiu tu giao;

2.2.16 chire thue hién toan bé qua trinh dau tu cac du an, hang muc céng trinh duoc 2ia0
f\ 1911 y .::' 1 -':'k - ;i- P s = & aT X 1) P 3 i % 2 :
Lr gial doan chudn bi déu tw dén khi dwa cdng trinh vao su dung va hoan thanh quyet toan von
dau tu theo ding cic quy dinh hi¢n harh coa Nha nude, Thanh phé va Céng ty vé quan ly du
. 2 = = : x . -
an ddu tu xay dung cdng trinh, cu the:
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_ Tb chirc lap dé xudt cho phép Chudn bi dau tu dur an;
Té chir 1ap Bdo cdo diu tu, 1ap du dn dau tw hodc BCKTKT XDCT

. T4 chire lua chon nha thau trong hoat dong xay dung;

_ T5 chirc quan ly chit lrong, khéi lugng, tién do va quan ly chi phi xay dung cong
trinh;

. Té chire dam bao an toan vé sinh moi trudng cta cdng trinh;

- Té chire kiém tra chit luong vit iiéu, kiém dinh chit luong cong trinh theo yéu cau
cia chu diu tu;

- Té chirc kiém tra va chimg nhan sy phu hop vé chat lrgng cong trinh;

- Té chire nghiém thu, ban giao, bao hanh va 1 bao tri cong trinh theo quy dinh;

- T4 chirc cong tac thanh quyct todn cic hang muyc cong trinh, cong trinh theo hyp dong
giao nhén thau, quyét toin VDT céng trinh hoan thanh;

- Té chire thyc hién mdt s6 cong viée quan ly khac,

3- Ban quan Iy duw dn co trdach nhi¢m.
3.1 TH chire thue hién, quan ly cac du dn duge cdng ty giao theo ding cac quy dinh hién

hanh vé  quan Iy du an dau tu xdy dung cong trinh.

3.2°T6 chire thue hién qua trinh Iwa chon nha thau theo dang quv dinh phap luat ve dau
thau va céc quy dinh lién quan.

3.3Quén Iy va sir dung von ddu tu hidu qua, tiét kiém, ding céc quy dinh hién hanh cua
Nha nude. Thue hidn quyét todn von dau tr ding tién do theo cac quy dinh hién hanh
vé viée hudng din quyét toan du én hoan thanh.

3.4 Quan ly chi phi QLDA theo ding cac quy dinh hién hanh.

SBOLDA chiu trach nhiém todn dién truoe Cong ty va Phap luat vé toan bd cac hoat
dong cua Ban quan ly vé Quan ly du an diu tur xay dung cong trinh trong qua trinh
thue hién cac du an duge cong ty giao.

3.6 Thuémg xuyén bao cao Hoi déng quan tri, Gidm dée Cong ty toan bo cac qué trinh
thire hién cac du dn vi bao cdo kip thoi cac viin dé virdng maéc, phat sinh dé xin ¥ kién
chi dao thue hién.

4- Ban gqudn I du an diu cé quyén han:
4.1-Thue hién cac thd tue dau tu:
- Buoce ty quyén, dam phén cac hgp dong lién quan dén toan b cac cong viée trong qua

trinh thue hién cic cing viée duge edng ty giao.

- Giao dich vai cac nha thau va cde to chire lién quan vé cdc van dé lién quan dén thuc

hién cdc cong viée cua du 4n trong qua trinh thue hién du an.



- T chite, chit wi, phoi hop, kiém tra, kiém diém viéc t6 chire thue hién ndi dung cdc hL:F[}
ddng kinh 1é di duge ky két cia céc td chirc kinh té, don vi lién quan trong qua trinh trién
khai cac du an. :

- Té chire nghiém thu khéi lwong hoan thanh, khdi lwong quyét todn cée ndi dung cong
viée, hang muc cdng trinh thude dy als.

- Ky duyét toan b hé so quan Ly chiit luwgng, ki thudt cac hang mue dy an theo dung cic
quy dinh hién hanh va quan ly chat lwong 2ong trinh.

- Lam thu tue dé xuat thanh tc:f'ln._qu;»'ét toan, thanh ly hop dbng doi véi cac cong vide,
hang muc cong trinh thuge du an theo quy dinh.

4.2 . Vé quan ly chi phi BOLDA:

BOQLDA duge st dung chi phi BQLDA dé phuc vu cdc hoat dong ciia BQLDA theo ding
ndi dung, ché dd, quy dinh; Duge hudng cae chi phi quan I¥ du an, chi phi tién luong, phu
cap luong, cong tac phi va cdc khoan khéc theo ding cac quy dinh hién hanh cua B6 tai chinh
vil cdc co ché elia Cong ty ¢d phan SXKD Nude sach 50 3 Ha Noi.

4,3, V& tr cach phap nhén,

- Ban quan Iy dy 4n 1d mat bd phan trire thude Cong ty ¢b phan san xudt kinh doanh Nudce
such 6 3 Ha Noi thuwe hidn ahiém vu tham muu va t6 chire thue hién wan bd qua trinh dau

cac du an va hang mue cdng trinh

VII- Co ciu to chive:

Ban quan Iy du an bao gom cac bo phin nghiép vu do lanh dao ban true tiep phu
trach, 1o chie thue hién dde 1ap cac nhiém vu duge
chu déu tu giao va chiu su chi dao trye tiép cua Héi dong quan tri, Gidm déc Cong ty

1- Gidm dic BOLDA : La ngudi chiu trach nhiém toan dién truée Habi dong quan_tri,
Giam dic cong ty va phap ludt vé cong tac to chie, diéu hinh moi hoat dong cua
BQLDA, tuén thu theo ding quy dinh cta Nha nudc veé quan ly hoat ding diu fur.

- Té chire diéu hanh hoat dong cua BQLDA theo chire ning nhiém vu duge Cong ty
giao.

- Chiu trach nhiém vé vice sir dung cac nguon von dau tir theo ding quy dinh va co cic
bién phip dé dam bao chat lugng cong trinh, phat huy hiéu qua ddu tu va muc tiéu dau
tur cua dy an,

I- Phé Gidm doc BOLDA : La nguoi gitp cho Giam dée ban lrong cong tac lanh dao
dicu hanh hoat dong cua cac bo phén trong Ban thude linh vue duge phin céng,

- Chiu trach nhiém trude Gi.&'lm_dﬁc Ban vé linh vuc duere giao phu trach.
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- Chiu trach nhiém phan céng, giao nhiém vu va chi dao cac bd phé., cd nhin thuge linh
vue true tiép phu trach thue hién ding chire nang nhiém vu dugc giao; Chi dao cac bd
phén cd nhén b phén phyu trach phoi hgp dé dam bao két qua hoat dong, hoéan thanh

nhiém vu thudc linh vue true tiép phu trach.

3-Cic bg phin chuyén min nghiép vu:
BQLDA duge té chic thanh cdc b9 phin chuyén mon nghiép vu chuyén trach, giup
Céng ty trién khai cac hoat déng déu tur va xdy dung theo ding cac quy dinh hién hanh
ciia Nha nude vé quan Iy dau tu xay dung co ban va cdc quy dinh, quy ché céng ty,
bao gom:

- Bé phdn ké hoach ddu thau

- B0 phan quan Iy k§ thuit

- Bo phin ké toan — thanh toan

VIII- Tru so lam viée va trang t]_1iif‘t bi.

- I'ruso lam viée : 8¢ Dinh Cf}ué Trang — Phan Chu Trinh — Hoan Kiém - Ha Néi,

- Trang thiét bi sir dung: Duge /‘phép mua sim trang thiét bi phu hop theo ché dé quy
dinh.

Phong to chite hanh chinh kinh dé& nghi Hoi dong quan tri xem xét quyét dinh, dé trién

khai thuc hién céc céng viée tiép theo.

PHU TRACH TO CHUC PL}NI-I CHINH




CONG TY CO PHAN SXKD NUOC SACH SO 3 HA NOI

BO MAY TO CH(YC HOAT DONG CUA BQL DU’ AN

HOI PONG QUAN TR]
v
BAN GIAM BOC

.
!

GIAM DOC BAN OLDA ‘

K.¢é hoach — Péu thau l

o

1. Thuc hién trinh tw thu tuc phap Iy
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1. Quan ly chat lwong cac bude khao sat
thiél ké cua dur dn.

2. Quan Iy & chire thi cdng. an toan vé
sinh lao ddng va moi trudmg.

3. Giam sat danh gia sau dau .

4. Quan Iv ¢ong tic bao hanh bao ri.

1. XAy dung va quan ly ké hoach st
dung ng_uf‘.un VOon.

2. Quan ly chi phi QLDA.

3. Kiém soat ho so va to chire thanh
quyét todn cic hop déng hang muc
cong trinh.

4. Lip hé so bao cao qu};ét todan von
dau tu hang muc cong trinh hoan
thanh.
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CONG TY NUGC SACHHANOI ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY CP NUGC SACH SO 3 HA NQI Poc lap — Tu do — Hanh phic

QUY PINH
CHUC NANG NHIEM VU QUYEN HAN
CUA BAN QUAN LY DU AN

CHUONG I: CHUC NANG

Piéu 1: Ban quan ly du én (duoi day goi la BQLDA) la mot bo phan chuyén mon
nghiép vu thudc Cong ty cd phan SXKD Nudc sach s6 3 Ha Noi, ¢6 chirc nang
tham muu cho Hai dong quan tri, Giam déc trong cac linh vuce sau:

- Thuyc hién viéc quan ly, t6 chire thue hién cac du dn, coéng trinh, hang muc cong
trmh tlr cac ngur:sn von n;—:uun von: ( khau hao co ban, sua chira, phat trién san
xuat. . .) , thuoce ké hoach dau tu xay dung co ban, cai tao, duy tu, duy tri... h¢
théng cap nuoc thugc dia ban Cong ty co phan Nudc sach s6 3 Ha Noi va cde du
an do Cong ty ¢6 phin Nudc sach s6 3 Ha Noi lam chu dau tu, tham gia dau tu,
phol hop thue hién;

- Quén ly chi phi dau tu x4y dung cdng trinh theo céc quy dinh hién hanh;

CHUONG II: NHIEM VU, QUYEN HAN

Diéu 2 Bau quan ly dur an co6 nhiém vu:
. Thue hien day du cac nhiém vu theo dung cac quy dinh hién hanh vé quan ly
dau tu va chu dong to chirc bé may dé trién khai thuce hién nhiém vu do chu
dau tu giao;

2. Tb chire thue hién toan bé qué trinh dau tu cac du an, hang muc cong trinh
duge giao tir giai doan chufin bi dau tu dén khi dua cong trinh vao sir dung va
hoan thanh qu}ret toan von ﬂau tu theo ding cac quy dinh hién hanh cua Nha
nuée, Thanh phd va Cong ty vé quan 1y du an ddu tu xay dung céng trinh, cu
theé:

- 0 chure l4p dé xudt cho phép Chuén bi diu tu du 4n;

- Tb chire lap Béo céo dcﬂ.l tw, lap du an dau tu hoic BCKTKT XDCT

- Té chtie lya chon nha thau trong hoat dong xay dung;

- T6 chtc quan ly chét lugng, khéi luong, tién do va quan ly chi phi xdy dung
cong trinh;

= TE:r chirc dam bao an toan v¢ sinh méi trudng cua cong trinh;

- T6 chire kiém tra chat luong vat liéu, kiém dinh chét lugng cong trinh theo yéu
cau clia chu dau tu;

- Té chire kiém tra va chimg nhan su phu hop vé chat luong cong trinh;

- Té chire nghiém thu, ban giao, bao hanh va bao tri céng trinh theo quy dinh;

- Té chirc ¢éng tac thanh quyet toan cdac hang muc cdng trinh, cong trinh theo hop
dene giao nhan théu, qu}et toan VDT cong trinh hoan thanh;

- To chire thue hién mot s6 cong viée quan ly khac.
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Diéu 3: Ban quan 1y du dn co trach nhiém:
M l. Té chue thuc hién, quan ly cac du an dugc cong ty giao theo ding cac quy
dinh hién hanh vé quan 1y du an dau tu xay dung cong trinh.

2 lc:- chire thuc hién quéa trinh lya chon nha thau theo ding quy dinh phap luat
vé dau thau va cdc quy dinh lién quan.

3. Quan ly va su dung von dau tur hiéu qua, T.lLl kiém, ding cac quy dinh hién
hanh cua Nha nudc. Thue hién qu}eet toan von dau tu dung tién do theo cac
quy dinh hién hanh vé vide hudng dan quyét toan dy an hoan thanh.

4, Quan ly chi phi QLDA theo ding cac quy dinh hi¢n hanh.

5. BQLDA chiu trach nhiém toan dién trude Cong ty va Phdp uat vé toan bd

N cac hoat dong cua Ban quan ly vé Quan ly du dn dau tu xdy dung cong trinh
trong qué trinh thyue hién cac dy an dugce cong ty giao.
o) 6. Thuong xuyén bao cao Hai dong quan tri, Giam dm, Cong ty toan b cac qua
trinh thuc hién cée du 4n va bao céo kip thoi cc van dé vudng mic, phat sinh
_f’ dé xin y kién chi dao thue hién.
B/
T Diéu 4: Ban quan 1y du 4n ddu c6 quyén han:
/ I. Thure hién cac thu tuc dau tur:
( - Puge uy quyén, dam phan cac hop ddng lién quan dén toan bod cac cong
\* viée trong qua trinh thuc hién cdce cong vige duge cong ty giao.
\\ - Giao dich voi cac nha thdu va cdc to chure lién quan vé cac van dé lién quan

dén thuc hién cac cong viée cua du an trong qua trinh thue hién du an.
- Té chire, chu tri, phdi hop, kiém tra, kiém diém vige t6 chirc thue hién noi
dung céc hop dong kinh té da dugce ky két cua cée to chire kinh té, don vj lién
quan trong qua trinh trién khai cac dur an.
- T chirc nghiém thu khéi luong hoan thanh, khéi lugng quyét todn cic noi
dung ¢dng viée, hang muc cong trinh thude dur an.
- Ky duyét toan bd ho so quan ly chit | uong, k} thuat cac hang muc dur an
theo diing cdc quy dinh hién hanh va quan ly chat lugng cong trinh.

- Lam tha tuc dé xudt thanh todn,quyét toan, thanh Iy hop dong doi voi céc
cong viéc, hang muc céng trinh thude du an theo quy dinh.
Vé quan Iy chi phi BQLDA:
BOLDA duge su dung chi phi BQLDA dé phuc vu cac hoat dong cua
BOQLDA theo ding noi dung, ché do, quy dinh; Bugc huong cac chi phi quan
Iy du an, chi phi tién luong, phu Ccl.}'!l luong, cong tac phi va cac khoan khac
theo dung cac quy dinh hién hanh cua Bo tai chinh va cdc co ché cua Cong ty
¢6 phan SXKD Nude sach s6 3 Ha Noi.
3. V& tu cach phap nhan.

- BOLDA la mét bo phéan true thudée Cong ty ¢o phan san xuat kinh doanh
Nude sach s6 3 Ha Néi, hoat dong theo phan cap uy quyén cua Chu tich Hoi

!_\J

dong quan tr;, Giam doc duge pheép str dung con dau cua Cong ty vao cac

cong viec duoe Uy quyén bang van ban cu thé.



CHUONG I11I: CO CAU TO CHUC
Ban quan ly dy dn bao gbm céc bo phan ng]ucp vu do lanh dao ban tryc
tiép phu tréch, 16 chire thuc hién doc lap cac nhiém vu duogc ’
chu dau tw giao va chiu su chi dao truc tiép cua Hoi dong quan tri, Giam doc
Cong ty

5: Giam déc BQLDA la nguoi chiu trach nhiém toan dién trudc Hoi dong quan
t11 Giam dbc cong ty va phap luat vé cong tac 6 chie, didu hdnh moi hoat dong
ciia BQLDA, tudn thu theo ding quy dinh ctia Nha nuée vé quan ly hoat dong

dau tu.
- Té chire diéu hanh hoat déng ciia BQLDA theo chiic ning nhiém vu dugce Cong
Ly giao.

- Chiu trach nhiém vé viéc sur dung céc ngudn von dau tu theo ding quy dinh va
¢6 cde bién phap dé dam bao chét luong cong trinh, phat huy hiéu qua dau tu va
muc tiéu dau tu ctia du én.

Diéu 6: Pho Giam déec BOLDA 14 nguoi gitp cho Giam doc ban trong cong tac lanh
dao diéu hanh hoat dong cta cac bo phén trong Ban thudc linh vue duge phan
cong.

- Chiu trach nhiém truée Gidm doc Ban vé linh vue duogce giao phu trach.

- Chiu trach nhiém phén cong, giao nhiém vu va chi dao cac bd phan, ca nhén
thudc linh vuc true tiép phu trach thue hién ding chirc ndng nhiém vy duoc giao;
Chi dao cac bd phédn cd nhan bd phan phu trach phm hop dé dam bao két qua
hoat dong, hoan thanh nhiém vu thude linh vue truc tiép phu tréch.

Diéu 7: Cac bod phéan chuyén moén nghiép vu

BOLDA duoc t6 chire thanh cac bd phan chuyén mén nghiép vu chuyén trdch,
gitip Céng ty trién khai cac hoat dong ddu tu va xay dung theo ding cac quy
dinh hién hanh cta Nha nuoe vé quan ly dau tu xdy dung co ban va cac quy
dinh, quy ché cong ty, bao gbm:

- B phan ké hoach diu thau

- Bo phan quan Iy k§ thuat

- B0 phén ké toan — thanh todn

CHUONG VI: MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 8: Méi quan hé voi cac phong ban, don v trong Cong ty.
- BQLDA truc tiép phoi hop, giao dich véi cac don vi, phong, ban trong Céng ty
dé thue hign cac cong viée duge giao.
- Bdo cao HDQT, Gidam dbc Céng ty céc van dé cdn giai quyét trong qua trinh
phdi hop céc cong vige voi cac don vi, phong ban trong Cong ty.

Diéu 9: Mbi quan h¢ voi t6 chire, co quan bén ngoai Cong ty:

- True tiép giao dich, phm hop vdi cac phong, Ban cua céc s¢, nganh cua thanh
pho dé gidi quyét cdc van dé lién quan dén cac cong viée duogc giao.
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- Kip thoi bdo cdo cdng ty cac vén dé vudng méc, can giai quyet vai cdce so, nganh
cia Thanh pm Lap van ban trinh cong ty ky gui téi cdc so, nganh cua thanh
phd.

CHUONG V: TO CHUC THUC HIEN

Didu 10: Giam déc BQLDA cén cir cée quy dinh cua phap luat vé cong tac quan ly dau
tu xdy dung va chirc nang nhiém vu cia BQLDA dé t6 churc thuc hién quy dinh
ndy, 6 trach nhiém phén cong nhiém vu cho cac bd phén, nhan vién trong
BQLDA; chi dao, dén doc kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cua céc bo phan, ca
nhan trong Ban.

Trong qua trinh thyc hign néu c6 ndi dung can stra doéi, bo sung cho phil hop voi
didu kién thuc té, Giam dbc BQLDA béo cdo Giam dbe Cong ty trinh Hai dong
quan tri, xem xét quyét dinh.
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TIEU CHUAN CHUC DANH
GIAM DOC BAN QUAN LY DU AN

Chire trach:

La ngudi dimg diu Ban Quan Iy du dn. chiu trach nhiém trudc HDOQT. Giam doc Cong
1y, quan ly t6 chire v didu hanh toan moi hoat dong cua Ban Quan 1y duw dn . Tham muu
cho ban lanh dae Cong 1y vé edng tac quan I 10 chire thuc hicn cac dur én déu tr méi va

st chiia cai tao hé thong cap nude.

[l Mhi¢m vu:

|

J{a‘r dung cac ké hoach cang tae cu thé cua BQLDA theo tudn, thang. quy. nim.

Phén cong cong viée. gidm sat qua trinh thue hién cong viée cua can bo, nhin vicn
thude BQLIDA dam bio thue hién ding. day du chive ndng nhi¢m vu cia ban.

Thire hién viée danh pid nang luc, két qua danh gia cong viée cha cin bg nhin vién
thude BOQLDAvA dé xuit cde bién phap khen thudng ky luat.

Té chire xdy dung cde quy trinh lam viéce coa Ban va quy (rinh phdi hop cing lde v
cdc phong ban, don vi ¢o mat lién quan trong Cong Ly.

Quan Iy t& chive thue hién cac Dy an. cae cong trinh, hang muc thuge ké hoach dau
xdy dumg co ban, cai tgo, duy tu, duy ti he théng cap nude wén dia ban quan Iy cua
Cong ty Mude sach s 3 Ha Nai va cic du an do Cong ty Nude sach s6 3 114 NGi lam
chu dau tw, tham i diu . phﬁj hop thire hién,

St dung cac ngudon vén dau tr theo diing quy dinh va ¢ cic bién phap dé dam bao chit
lugng cing trinh, phat huy hig¢u qua ddu tu va mue tiéu dau e cia du an.

Bao cao Anh dao Cong ty toan b) hoat dong cna BOQLDA theo dinh ky va khi ¢ yéu
cau dot XU,

Trinh ban lanh dao Cong ty phé duyét ban hanh cac vin ban pheo phin {:.flp cug Cong Ly

va chie ndng nhiéo vu cua BQLDA

HI. Yéu ciiu vé ning lye:
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Nam vitng ede chu trrong dinh hudng phit trién kinh té xa hoi ctiia Nha Nude. thinh
phé. nginh Cong ty Nude sach Ha Noi va Cong ty Nuoce sach s6 3 Ha Noi.

N&m vimg cdc quy dinh, chiﬁh sach ciia Phap ludt lign quan dén hogt ddng cua nganh
nuwdre, cae quy ché, quy dinh ¢ia Cong ty.
Nam vimng co cii (6 clire — chire ning. nhigm vu cua Cong ty.

C6 kién thire chuyén siu trong linh vire sdn xudt va quan 1y cip nude va cac linh v
khdc c6 lién quan dén quan Ly dau tuxiy dung co ban

Nam vitng va ap dung, vin dung ding cic quy dinh. van ban, huong din ...cia nha
narée, nganh va thanh phd trong linh vire dau tr xay dung cong trinh : quan Ly chiit
lwong cong trinh xay dung...

C6 k¥ nang 1ong hop. danh gid, phéan tich, du bao.

Co ning lue dp hop. quy tu can bd, nang luc chi dao, diéu hanh, td chie thue hién
nhiém vu duoe giao.

Co k¥ ndng lam vide doe lap. trung thue va sang tao. Biét xdy dung va phit trién cic ¥
Lo,

Co ki ndng lanh dao, chi i, 16 chire, chi dong xdy dung méi quan hé phéi hgp vai
phong, ban don vi ¢ lién quan trong Cong 1y va cac ¢o quan hou quan khac dé thue
hién tot chng viée,

.C6 k¥ nang dam phan, thwong lugng.

Thanh thao tin hoc vin phong .
. Dap tmg d:ﬁ}x du cac didu kién hﬂng lue theo quy dinh hién hanh cua nha nudce.

S0 weén 3 nam kinh nghiém trong linh vue san xuwét kinh doanh nude sach .

IV, Yéu cau trinh do:

I Trinh dd Bai hoe rg 1En thuge mot trong cac chuyén nganh Céap thoat nurde, xiy dung ..

-3

Laa

- Cd clumg nhdn ngliép vu guan 4y du dn.
Cd ching chithiét ké cap thoal nud,

L Cé chimg chi dinh gia.
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TIEU CHUAN CHUC DANH
PHO GIAM DOC BAN QUAN LY DU AN

Chivre trach:

I.a ngudi gidp cho Giam ddc BOLDA tricn khai thue hién quan 1y, (6 chire thue hién
cae Dur an. cac cdng trinh, hang mue, thuge ké hoach phit frién, cai tao duy tu. duy tri hi
lhﬁng ::fap nudre trén dia ban quan 1v cua Cong ty Nude sach 56 3 H& MO1 va cac du an
do Cong ty Nude sach 50 3 [1a Noi lam chu dau tu, tham gia ddu tu, phéi hop thue hién.
Chi dao ndi dung duge phin cng hodc duge uy quyén trong qua trinh trién khai nhiém
vu chuyén mén, chiu traich nhigm truge Giam déc BQLDA, lanh dao Cong ty vé nhiém
vu duge giao.

Nhiém vy

A, MNhicm vy chung :

I. Chiu trdch nhiém trude Giam dée Ban QLDA cdng trinh cap nwde vé nhiem vu duge giao
2. Tham gia xily dung cac k& hoach cong tac cua Ban theo tudn, thang. quy, nam.
3. Tham gia gitp giam doc ban thue hign vige danh gia nang lue . k&t qua thue hién

cong vide cua can b nhan vién duge giao quan ly va dé xudl cie bién phip khen
thudmg ky luit

4. Diéu hauh cong viée chung khi Giam ddc Ban uy qu}ffin.

B. Nhiém vu cu thé;
Chu tri xdy dung va td chirc trién khai cdc ké hoach lién quan dén trinh wr thye hién
Dy an theo mang nhiém vu duge phin cong, tr budce phé duyét chu truong. xéace dinh
ngudn von. chudn bi diu tu, xiy dung ké hoach sir dung von, chuin bi thue hién va
thuc hién du an, thanh L‘luyél todn, kidm toan iill}-‘él odn vén diu w du an hoan
thanh. Cu thé:

. Cong tac tiu chinh:
- Xiy dung ké hoach thye hién cae DA Phdi hop thu xép nguon von thue hién cic

LIA

- Kiém soat cde phuong an tai chinh. phirong 4n tra no von vay cic Du dn,
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- Quan ly hop ddng, chi phi;

- Theo ddi hé so thanh quyét todn cac du an; kiém todn chi phi diu tu.

- Thue hién ché 48 bao cdo ndi bd va bdo cdo cac SO, nganh . ... Bao cao giam sal.
danh gid diu tu.

Thue hién cic cong viée khac khi duge Giam doe Ban yéu cau.

IIl. Yéu ciu vé nang lre

1L

B S e |

LA

6.
g
8.
g,

Nam vitng cic chi twong dinh hudng phat trién kinh té x4 héi cia Nha Nude, thanh
phé, nganh Céng ty Nudce safch Ha Noi va Cong ty Nude sach s 3 Ha Noi.

Nim viing cic quy dinh, chinh sach cua Phap ludt lién quan dén hoat déng cia nginh
nuwdie, cac quy ché, quy dinh cua Cong ty.

Nim vitng co ciu to chirc — chire néng, nhiém vy cia Cong ty.

Co kién thire chuyén sdu trong linh vire sin XUt v quan 1y cdp nude va cic linh vie
khac ¢o lién quan dén quan ly!ddu tu xdy dung co ban

Nam vitng v ap dung. van dung ding cac quy dinh, vin ban, hudng dan ...cta nha
nude, negdnh va thanh phé trong Iinh vie diu tu xdy dung cing trinh @ quan |y chit
lurong cong trinh xay dimg. ..

Co k¥ ning lﬁ}ng hop. dinh giélg, phéan tich .

Cé ning lue chi dao, diéu hanh, té chire thye hién nhiém vu dugc giao:

Co k¥ ning lam vige doc 1ap, trung thuc va sang tao.

C6 ki niing . chu tri, 16 chite, chu dong xdy dung quy trinh lam viée va phdi hop vai cic

don vi, phong/ban ¢d lién quan dé thue hién céng viéc,

10, Co k¥ ndng dam phan. thuong luong.

11. Thanh thao tin hoe van phong

12, Dap tmg diy du cac dicu kién ning luc theo quy dinh hién hianh cia nha nude.

E3C0 trén 3 ndm kinh nghugm trong linh vue san xudt kinh doanh nuede sach

14,

IV, Yéu ciu trinh dé:

. Trinh d6 Dai hoe trg 1én thude mét trong cde chuyén nganh tai chinh. ké toan. kinh té.

Cap thoat nudre. quan trj kinh doanh. ..

2. C6 chimg nhin nghiép vu quan Iy du an.
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| TIEU CHUAN CHUC DANH
NHAN VIEN BAN QUAN LY DU AN

Chure teach:

La nguoi xdy ding ké hoach, tién dé trién khai, t6 chire thue hién cac du an. theo dai,

kiemr Lro gidm sat viée thye hién cde ndi dung lién quan dén ké hoach trién khai ¢dc Du

an cua Ban QLA

Mhigin vu:

[ Nhidin vu chung.

- Chiu trach nhiém trude 1anh dao BOL dy an vé nhiém vu duge giao.

= Tham muu, gitp viéc, dé xudtl v lanh dao Ban QLDA cdc ndi dung sau:

+ Xy dung ké hoach ngudn von dau o

+ K& hoach t chire trién khai thue hién céc du 4n.

+ 14 chie thim tra cac ngi dung cua dur dn diu tu, bdo cao kinh 1é k¥ thudt. 16 chire

lira chon nha {hiu . L6 chie thi cong.quan ly chét lugng cong trinh xdy dung va dianh
|

@i, 2iam sat du an dau

- Chu ti Ep hé so phépi [ lién quan dén trinh tu thue hién du an theo quy dinh

hién hanh doi vii cie du éan do Cong ty quyét dinh diu tur.

Theo doi, kiém tra, giam sat tién do va chat frgng thue hién cic ndi dung cong

viée trong trinh ty L]'J'{;;El'l:[{]‘:fl.]' du an cia cac don vi, 16 chire kinh (& ¢ licn (uan.

- Hoan thién hd so thanh quyét toan cdc hang muc cong viée cia du an: 16 chie
nehiém thu san pham. theo cac hop dong duoc ky két lidn quan dén cong vice
duere giao,

- Tham i léug hop bao cao dinh ky va dot XUdt vé hogt dong dau tu cua BOLDA
theo yéu cau cia cde 50. nganh va Cong ty.

- Thea ddi tinh hinh thue hién cic hen ﬂémg kinh t& vdi cac don vi, 16 chie lién

CjLLat.

- Thure hién cic Cong viée khae khi Giam doe Lan yéu cdu



2. Nhiém vu cu 1hé:

Tham gia 16 chire trién khai cac ké hoach lién quan dén trinh tu thue hién Du an theo
| mang nhiém vu duge padn cong, tir bude phé duyet chu trong, x4 dinh nguon Vo,
chudn bi diu tu, Xily du‘ngi ké hoach sir dung von, chudn bi thue hién va thye hién du
an, thanh qu}fél todn, kiém toan va quyéi toan von dau tir du n hoan thanh, Cu thé:
Cdng tac quan Iy ki thudt, dau thau:

- Thye hién trinh tu thi twe CBOT. CBTHDA, TIIDA theo quy dinh Ve quan 1y
diu tr XDCB,

- Lip nliém vu { phuong an ) giam sat thue hién cong tac KS, TKCS; Kiém soat
ho so DA ( phin ki thudt ); KS, TKBVTC - DTXDCT:

- TH chire viée lip . th:f]':m tra va trinh/hodc tham dinh phé duvét hd so TKCS

TMDT. TEBVITC- DTXDCT.

| i - Thue hién thoa thudn chuyén nganh phue vu lap DA, TKBYTC - DTXDCT.
]ll’ - Phoi hop cling phong KIH — KT thye hién trinh tr thu tuc CBDT. CBTHDA.
| \"\:i THDA theo quy dinh ve dau wr XDCB.

Thue hién cong ldce lua !{;]u_m céc nha thiu trong qua trinh thue hign DA,
| - Phdi hyp cling bd phan CBMB — QLTC lap hé so GPMB, xit Iy cic thay ddi thiéi
ké, dir toan. .. :
| - Quan ¥ thi cong XD cdc hang muc cong trinh: Bién phép t6 chie thi cong: Ké
hoach thue hién cdc got thau, du dn : quan Iy khoi lvong, chit lrong. tién d6 thi
| cong. ATLD, VSMT. !
- 16 ehive nghiém thu dia cong trinh vio khai théc sir dung.
| - Theo ddi bdo hanh. bio'tri.
- Didnh aid hidu qua dau .
| - Phai bop vai b phin KHET thue hién kidm sodt ho so va cac thoa thudin
chuyén neanh.
| IIL. Yéu chu vé ning lue
[ Nam ving cic quy dinh, t::hinh sach cia Phap ludt lién quan dén hoat ding cia

| nganh nuac. cac guy ché. quy dinh cia Cong ty,



.r!l.

2. Nam vimg va ap dung , vin dung cac quy dirh, vin ban hudng dan cia nha nugc .
nganh vi thinh phd trong linh vye déu tur xdy dung cong trinh; quan ly cong trinh
dau thau. quan Iy chi phi df‘u__u fir xdy dung cong trinh 3 quan Ly chét luong cdng trinh
xdy dung. -

Co kién thire, hiéu biét trong Iinh vure sdn xuat va cdp nudc.

[isay

4. Co6 k¥ nang lam viée doc ldp, chu dong trong vige thuc hién dung quy trinh cdng tic
BQLDA vacua bo phan.
5. Co k¥ niing tong hop bao cho Lon g hop thude linh vue duge phan cong.
6. Thanh thao tin hoc vin phong va cdc phén mém chuyén dung phuc vu cong vice
duge phin cing .
7. Pap (mg diy du cde dicu kign nang luc theo quy dinh hién hanh cta nha nudc.
IV, Yéu ciu trinh do:
| Trinh do Bai hoe tro 1€n thude mot trong cac chuyén nganh Cap thoat nudc. xdy dung .
kién tric, dia chit, thiy van. dién. tu déng hoa, kinh é, quan tri kinh doanh...

2. Ca chirng nhin nghigp vu guan |y du an.
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TIEU CHUAN CHUC DANH
NHAN VIEN KE TOAN BAN QLDA

Chire triach:

La newoi thue hién cae nghiép vu thanh todn, ké toan chi tiet theo nhiém vy duge giao.

Nhiém vuy:

L)

Lan

H

Chiu tréich nhiém trude Giam doc Ban QLDA cdng trinh cép nirde vé nhigm vu duoe giao
Thure hién cang tac ldp, trinh duyét du toan chi phi quan 1y dirén diu tu phuc vu hoat dong
chung cia Ban quan 1y du dn dim bao tudn tha quy dinh hién hanh.

Tham gia thuc hién cong tac kiém toan chi phi diu tw edc du dn theo ding cac quy dinh
hién hanh cia nha nude va Cong ty.

Thire hicn cing tac lip hd so bio cio quyét todn vin dau o du dn hoan thanh, tinh duyét
|:|L|_~,-E"E todr von dau tu céng trinh hodn thanh theo dang quy dinh hién hanh coa BG i chinh,
Kiém tra ho s, chimg tir thanh quyét todn cée cong trinh theo ding cde quy dinh hién hinh
Thu thap kiém tra, doi chiéu luu trir cac chimg tir nghiép vu phat sinh thude Iinh vure cing
viée duge giao. '

Lap va pul cde bdo cao thude linh vue cdng vide duge giao. dam bdo tinh chinh xic trung
thure el 56 [du bao cio, dé xuil uidl phap thue hidn toade 1dnk dao ban.

Phiti hop cung cip so lidu . hé so, tai ligu va giai inh vdi cae doan thanh kiém tru theo yéu
ciu cia Phang téi chinh ké todin cong ty.

Té ehire bao guan . luu trir chime tir hd so, gilir bi mét cace tai licu, s6 lidu cua ban theo quy

dinh.

10 Quan Iy lew Leii china ter ho su theo quy dinh.

|| Thue hién cic ¢dng viée khie khi Giam doc ban yéu eau.

I Yéu ciu vé ning lue

1.

Nam vimg cic quy dinh, chinh sach cua Phap ludt lién quan dén hoat dong cua
nganh nuwoe. diu o XDER cac cac quy che, quy dinh coa Céng ty, cie tha tue

chuvén neanh 1ai chinh ké todan.
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C6 ki ning lam viée doe lip, chu dong trot.g cOng viée va theo ding quy trinh cong
tac cua BOLDA va cua b phan.

Co k¥ ning lap bao cao téng hop thude linh vue duge phan cong.

Thanb thao tin hoc van phong va cdc phan mém chuyén dung phuc vu cong vice
chuyén mon .

Pap tme day du cic diéu kién nang luc theo quy dinh hién hanh cua nha nude.
Thanh thao tin hoc van phong va cac ph?m mém chuyén dung phuc vu cong viée
chuyén mon .

Bap (g diy du cic dir?:u ]cién ning lue theo quy dinh hién hanh ciia nha nudc.

C6 tir 3 dén 5 nam kinh nghiém tr@ 1én trong linh vue tai chinh ké toan .

IV. Yéu ciu trinh do:

_Trinh dé Pyi hoe tra 1én thude chuyén nganh ké todn, kiém todn.

. C6 chirng nhin nghiép vu quin 1y du an.



CONG TY NUGC s \CH HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY CP SXKD NUOUC SACH SO 3 HN Béc 1ap - Tw do - Hanh phic

So: 4 [ NQ2017- HDQT-NS3

He ngi, ngay /ff thang A nam 2017

NGHI QUYET HOI DONG QUAN TRI
Cin cu:
- Ludt Doanh nghiép 56 68/2014/0HI3 ngay 26/11/2014;
- Piéu 16 16 chire va hoat dong cua Céng ty CP Nude sach $6 3 Ha noi;
- Bién ban hop Hdi dong quan tri ngay 21/12/2016;
- Bién ban cudc hop Hoi dong quan tri ngay 03/01/2017;

QUYET NGHI

Diéu L: ‘Théng nhit théng qua Pé an Thanh lap Ban quan ly duv an, bao gom Bo
may té chirc, chirc nang nhiém vy, quyén han, tiéu chuan céc chirc danh cta Ban
quan ly du an.

Picu 2: Giao Giam déc Céng ty can cir céc tidu chudn chire danh cia Ban Quan
I du 4n, chi dao Phong T6 hirc — hanh chinh xdy dung quy trinh lua chon chic
danh Giam déc va Phé Giam déc Ban Quéan Iy du 4n trinh Héi dong quan tri
théng qua dé bé nhiém trong thang 1/2017.

Piéu 3: Nghi quyet nay ¢ hiéu luc ké tir ngay ky. Hoi dﬂng quan trl, Ban giam
doc, cac ca nhan va céc don vi lién quan trong Cong ty Co phan san xuat kinh
doanh nude sach $6 3 chiu trach nhiém thi hanh quvet dinh nay.

- Thankvién HEQT,
- BGE, BKS,

- PTCHE:

- L VP HDOT
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Trinl f?m: Giang



