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I. Tham gia xiy dung quy trinh, quy dinh, sang kién, cai tién, giai phap.

1. Tham gia xay dung quy trinh, quy dinh, sang kién, cai tién, giai phap nang
cao hi¢u qua lién quan dén dau tu cong, mua sam cong, quan ly tai san cong.

2. Tham gia x4y dung ké hoach dau tu cong trung han va hang nam cua Trung
tam; danh myc cac chuong trinh, dy an uvu tién thu hat von dau tu nude ngoai,
von ODA, vbn vay wu dii; cac du an quan trong quoc gia; danh muc du an st
dung von ngan sach nha nudc va cac ngudn von dau tu cong khac theo quy dinh
cua phéap luat.

3. Tham gia du kién phuong an phan bo chi tiét ké hoach dau tu cong trung
han va hémg nam cho nganh, linh vyc thuoc pham vi quan ly; giam sat hiéu qua
su dung von dau tu cong ngudn thu hop phap cua don vi su nghiép cong 1ap va
cac ngudn von dau tu cong khac theo quy dinh cua phap luat.

4. Tham gia xay dung chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an; Chu tri xay dung quy trinh, quy dinh, sang kién, cal tién, giai
phép nang cao hiéu qua lién quan dén dau tu xay dung co ban, mua sam, quéan 1y
tai san cong.

II. Huéng din va trién khai thue hién cac viin ban.

1. T6 chie, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién ché d6, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly
trong linh vuc ké hoach va dau tu.

2. Tham gia t6 chitc cic chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach trong linh vuc ké hoach va
dau tu.

I11. Kiém tra, so’ két, tong két viéc thwe hién cac vin ban.

T6 chire so két, téng két, kiém tra, phan tich, danh gid va bao cao viéc thuc
hién cac quy dinh phap luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an trong linh vuc ké hoach va dau tu.

IV. Thue hién cac hoat dong chuyén mon, nghi€p vu.

1. Cong tac dau tu cong

1.1. Tham gia x4y dung, trinh ké hoach dau tu cong trung han va hang nam

1.2. Tham gia trién khai thuc hién cac tha tuc, cac bude, cac goi thau thudc
giai doan chuan bi dau tu du an.



1.3. Tham gia trién khai thuc hién cac thu tuc, hd so cac bude, cac gb1 thau
thudc giai doan thyc hién dau tu dy an.

1.4. Tham gia trién khai thue hién céc thu tuc, ho so cac budce két thuc dau
tu du an.

1.5, Tham gia xay dung, trinh duy¢t va trién khai thuc hién chwong trinh
kiém tra, gidm sat, danh gia dau tu theo quy dinh.

1.6. Tham gia céac cong tac khac dugc giao thudc qua trinh trién khai cac dy
an dau tu cong tai Trung tam.

2. Cong tac mua sam tai san hang hoa dich vu

2.1. Thyc hién xay dyng ké hoach mua sam, trinh cap c6 thim quyén phé
duyét du toan ké hoach lua chon nha thau.

2.2. Thuc hién cac thu tuc trong qua trinh lya chon nha thau céc gb1 thau,
hang muc, nhiém vu dugc giao theo ké hoach mua sam, trinh cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.3. Quan ly, trién khai cac thu tuc hop dong, nghiém thu ban giao, quyét
toan, thanh ly dugc hoan thanh gitra cac Bén.

2.4. Thyc hién thu tuc ban giao dua séan phém, dich vu vao khai théc, st dung.

3. Cong tac quan ly tai sdn cong

3.1. Chu tri trién khai thyc hién cong tac sura chira, cai tao, nang cép tal san
theo phuong an/ké hoach dugc thong qua.

3.2. Chu tri trién khai thuc hién cac cong tac lién quan dén sir dung, xir 1y tai
san tai don vi sy nghi¢p cong 1ap theo quy dinh, phu hgp véi chiic nang, nhiém
vu cua Phong.

4. Ch tri quan 1y, luu trir ddy du ho so du an, goi thau, nhiém vy, ho so tai
san, dam bao khoa hoc, dung quy dinh.

5. Pau méi 1am viéc véi cac co quan, don vi lién quan néi chung theo yéu
cau nhi¢m vu cong tac, phan cong cua Trudng phong.

6. Thuc hién cac ché do bao céo; cac thu tuc cong khai va cap nhat co s¢ dir
li¢u theo dung quy dinh.

V. Cac nhiém vu khac

1. Phéi hop vo1 cac don vi li€n quan tham muu hoach dinh va thuc thi chinh
sach lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

2. Tham du céac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.



