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TỈNH NINH BÌNH
	QUY TRÌNH 
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1. MỤC ĐÍCH


Quy trình này quy định việc nhận và tổng hợp báo cáo thống kê tình hình sản xuất kinh doanh định kỳ hàng tháng, báo cáo đột xuất về tình hình sản xuất kinh doanh và báo cáo tài chính của doanh nghiệp trong khu công nghiệp nộp về Ban quản lý các KCN phục vụ quá trình theo dõi, giám sát tình hình hoạt động sản xuất kinh doanh của các doanh nghiệp trong KCN

 2. PHẠM VI

Quy trình này áp dụng thực hiện đối với toàn bộ các doanh nghiệp trong KCN đã đi vào hoạt động sản xuất kinh doanh.
Cán bộ công chức phòng Quản lý Doanh nghiệp thuộc Ban quản lý các khu công nghiệp tỉnh Ninh Bình thực hiện và kiểm soát quy trình này
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Luật Doanh nghiệp số 68/2014/QH13 ngày 26/11/2014;

- Luật Đầu tư số 67/2014/QH13 ban hành ngày 26/11/2014;

- Nghị định số 82/2018/NĐ-CP ngày 22/5/2018 của Chính phủ quy định về quản lý khu công nghiệp và khu kinh tế.
- Thông tư số 04/2011/TT-BKHĐT ngày 31/3/2011 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư quy định hệ thống biểu mẫu báo cáo thống kê cơ sở áp dụng đối với doanh nghiệp nhà nước, doanh nghiệp và dự án có vốn đầu tư nước ngoài.

- Thông tư số 38/2011/TT-BCT ngày 14/10/2011 của Bộ Công thương quy định Chế độ báo cáo Thống kê cơ sở áp dụng đối với các Tập đoàn, Tổng công ty, Công ty thuộc Bộ Công Thương.

- Thông tư liên tịch số 06/2015/TTLT-BKHĐT-BNV ngày 03/9/2015 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư, Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Ban Quản lý các khu công nghiệp, khu chế xuất, khu kinh tế.

- Quyết định số 36/2015/QĐ-UBND ngày 28/12/2015  của UBND tỉnh về việc ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức và biên chế của Ban Quản lý các khu công nghiệp tỉnh Ninh Bình.

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

4.1. Định nghĩa:

- Tình hình sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp: Tình hình sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp ở đây được theo dõi trên phương diện của cơ quan quản lý nhà nước, nhằm nắm bắt được kết quả sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp, thông qua các chỉ tiêu cơ bản như doanh thu, kim ngạch xuất nhập khẩu, đóng góp cho ngân sách nhà nước và giải quyết việc làm, tiền lương cho người lao động...

Theo dõi tình hình sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp KCN là công việc thường xuyên, liên tục, thông qua các báo biểu thống kê hàng tháng và báo cáo tài chính vào cuối kỳ kế toán. 
- Báo cáo thống kê: Bao gồm các biểu mẫu thống kê được xây dựng sẵn theo yêu cầu quản lý của Ban quản lý các KCN.

- Báo cáo tài chính: Báo cáo tài chính là báo cáo tổng hợp về tình hình tài sản, vốn chủ sở hữu và công nợ cũng như tình hình tài chính, kết quả kinh doanh, tình hình lưu chuyển tiền tệ và khả năng sinh lời trong kỳ của doanh nghiệp.

Nội dung của báo cáo tài chính gồm: Bảng cân đối kế toán; Báo cáo Kết quả hoạt động kinh doanh; Báo cáo Lưu chuyển tiền tệ; Bản thuyết minh báo cáo tài chính.

4.2. Từ viết tắt:
+ BQL: Ban quản lý các khu công nghiệp.

+ KCN: Khu công nghiệp.

+ Phòng QLDN: Phòng Quản lý doanh nghiệp.


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH: 

	Bước thực hiện
	Đơn vị thực hiện
	Kết quả thực hiện
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	Bước 1
	Phòng QLDN
	Soạn thảo Văn bản yêu cầu doanh nghiệp thực hiện chế độ báo cáo: Đối với báo cáo định kỳ háng tháng: Trước ngày 01 tháng 01 hàng năm, Căn cứ quy định chức năng, nhiệm vụ của Ban quản lý các KCN, Phòng QLDN xây dựng văn bản và biểu mẫu đề nghị thực hiện chế độ báo cáo định kỳ theo quy định (Biểu mẫu BM.NB02/DN.01) Biểu mẫu báo cáo được Phòng QLDN xây dựng bao gồm những thông tin cần thu thập dựa trên các hệ thống biểu mẫu thống kê theo quy định theo hướng ngắn gọn, nhằm hạn chế thời gian, công sức cho doanh nghiệp phải thực hiện.

Đối với báo cáo đột xuất: Phòng QLDN soạn thảo văn bản đề nghị doanh nghiệp báo cáo theo các nội dung cần thu thập.

Đối với báo cáo tài chính năm: Trước ngày 31/3 hàng năm, phòng QLDN soạn thảo văn bản đề nghị doanh nghiệp nộp báo cáo tài chính về Ban quản lý các KCN và các cơ quan có thẩm quyền
	01 ngày


	BM.NB02/DN.01



	Bước 2
	- Phòng QLDN

- Lãnh đạo Ban
	Duyệt văn bản đề nghị doanh nghiệp thực hiện chế độ báo cáo:
- Lãnh đạo Ban xem xét và phê duyệt văn bản đề nghị doanh nghiệp thực hiện chế độ báo cáo (theo biểu mẫu BM.NB02/DN.01);
- Trường hợp Lãnh đạo Ban không đồng ý với một số nội dung thì có thể trực tiếp làm việc với đơn vị chuyên môn để tham khảo ý kiến trước khi quyết định;

- Trường hợp không đạt yêu cầu, Lãnh đạo Ban chỉ đạo xây dựng lại 
	01 ngày
	BM.NB02/DN.01



	Bước 3
	Phòng QLDN
	Gửi văn bản và biểu mẫu:

Sau khi lãnh đạo phê duyệt công văn và biểu mẫu, chuyên viên phòng QLDN phối hợp với văn thư tiến hành gửi công văn và biểu mẫu báo cáo tới các doanh nghiệp trong KCN theo Quy trình quản lý văn bản đi và văn bản đến QT-01/VP
	01 ngày
	BM.NB02/DN.01



	Bước 4
	Phòng QLDN, các cơ quan liên quan
	Nhận báo cáo của doanh nghiệp KCN:
Chậm nhất là ngày 12 tháng sau tháng báo cáo, doanh nghiệp phải gửi báo cáo theo đúng nội dung yêu cầu về Ban quản lý các KCN theo hai hình thức: bằng đường văn bản và bằng tệp dữ liệu báo cáo (gửi kèm thư điện tử).

Đối với báo cáo đột xuất, doanh nghiệp phải nộp báo cáo đúng nội dung, thời hạn ghi trong nội dung văn bản yêu cầu của Ban quản lý các KCN.

Đối với Báo cáo tài chính của doanh nghiệp, phải nộp cho Ban quản lý các KCN trong thời hạn 90 (chín mươi) ngày, kể từ ngày kết thúc kỳ kế toán năm theo quy định của pháp luật
	01 ngày
	

	Bước 5
	Phòng QLDN
	Tổng hợp dữ liệu, xây dựng báo cáo tổng hợp:

Căn cứ dữ liệu doanh nghiệp cung cấp, phòng QLDN hoàn thành các biểu tổng hợp tình hình sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp (các biểu mẫu BM.NB02/DN.02; BM.NB02/DN.03; BM.NB02/DN.04; BM.NB02/DN.05) phục vụ cho công tác quản lý doanh nghiệp và xây dựng các báo cáo định kỳ tháng, quý, năm, theo yêu cầu của lãnh đạo Ban và các cơ quan có thẩm quyền
	03 ngày
	BM.NB02/DN.02

BM.NB02/DN.03

BM.NB02/DN.04

BM.ĐN/07.05



	Bước 6
	Phòng QLDN
	Lưu hồ sơ:

Phòng QLDN Ban có trách nhiệm lưu trữ báo cáo thống kê, báo cáo tài chính của doanh nghiệp, các biểu tổng hợp tình hình sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp KCN 
	Sau khi kết thúc công việc 
	 



6. BIỂU MẪU


- Biểu mẫu BM.NB02/DN.01: Văn bản và biểu mẫu đề nghị doanh nghiệp thực hiện chế độ báo cáo định kỳ.


- Biểu mẫu BM.NB02/DN.02: Biểu tổng hợp doanh thu của doanh nghiệp trong KCN.


- Biểu mẫu BM.NB02/DN.03: Biểu tổng hợp giá trị xuất nhập khẩu.


- Biểu mẫu BM.NB02/DN.04: Biểu tổng hợp tình hình nộp ngân sách: 


- Biểu mẫu BM.NB02/DN.05: Biểu tổng hợp kết quả sản xuất kinh doanh theo báo cáo tài chính 


7. HỒ SƠ LƯU: Hồ sơ lưu bao gồm các thành phần sau

	TT
	Hồ sơ gồm
	Trách nhiệm lưu
	Thời gian lưu
	Cách lưu

	1
	Biểu mẫu đề nghị doanh nghiệp thực hiện chế độ báo cáo định kỳ 
	Phòng QLDN
	5 năm
	File dữ liệu; theo trình tự thời gian

	2
	Biểu tổng hợp doanh thu của doanh nghiệp trong KCN
	Phòng QLDN
	5 năm
	File dữ liệu; theo trình tự thời gian

	3
	Biểu tổng hợp giá trị xuất nhập khẩu
	Phòng QLDN
	5 năm
	File dữ liệu; theo trình tự thời gian

	4
	Biểu tổng hợp tình hình nộp ngân sách
	Phòng QLDN
	5 năm
	File dữ liệu; theo trình tự thời gian

	5
	Biểu tổng hợp kết quả sản xuất kinh doanh theo báo cáo tài chính
	Phòng QLDN
	5 năm
	File dữ liệu; theo trình tự thời gian


Phụ lục 01: Mẫu văn bản và biểu mẫu đề nghị doanh nghiệp báo cáo (BM.NB02/DN.01)

	UBND TỈNH NINH BÌNH
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	BAN QUẢN LÝ CÁC KHU

CÔNG NGHIỆP
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	

	Số:        /BQL-QLDN

V/v Thực hiện chế độ báo cáo định kỳ về tình hình xây dựng và hoạt động của doanh nghiệp

	Ninh Bình, ngày        tháng     năm 202…


Kính gửi:    Các Doanh nghiệp trong khu công nghiệp 

Căn cứ Nghị định 164/2013/NĐ-CP ngày 12/11/2013 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 29/2008/N Đ-CP ngày 14/3/2008 của Chính phủ quy định về khu công nghiệp, khu chế xuất và khu kinh tế 

Ban quản lý các khu công nghiệp yêu cầu các doanh nghiệp trong các Khu công nghiệp:

1. Thực hiện đầy đủ chế độ báo cáo định kỳ hàng tháng theo biểu mẫu gửi kèm.

2. Báo cáo gửi về Ban quản lý các Khu công nghiệp trước ngày 12 tháng sau tháng báo cáo theo địa chỉ: Số 201 đường Lê Hồng Phong, phường Đông Thành, Thành phố Ninh Bình và gửi bản mềm vào địa chỉ Email: phongkehoachbanquanlykcn@gmail.com.

Trong quá trình thực hiện có khó khăn, vướng mắc đề nghị liên hệ theo địa chỉ: Phòng QLDN, số điện thoại (02293). 897.022 để được giải đáp, hướng dẫn.

Yêu cầu các doanh nghiệp nghiêm túc thực hiện./.

	Nơi nhận:

- Như kính gửi; 

- Lãnh đạo Ban;

- Các đơn vị;
	
	KT. TRƯỞNG BAN

PHÓ TRƯỞNG BAN

Trần Mạnh Hiển


BIỂU THU THẬP THÔNG TIN

Tháng...năm...

- Tên doanh nghiệp:

- Địa chỉ:

- Loại hình doanh nghiệp:

- Số điện thoại:
Fax:
Mã số thuế:

	Stt
	Tên chỉ tiêu
	ĐVT
	Thực hiện tháng báo cáo
	Lũy kế từ đầu năm
	Dự tính tháng tiếp theo
	Ghi chú

	1
	Doanh thu thuần
	Triệu đồng
	
	
	
	

	2
	Sản phẩm sản xuất chủ yếu
	
	
	
	
	

	
	...........
	
	
	
	
	

	3
	Giá trị xuất khẩu
	USD
	
	
	
	

	
	Giá trị
	
	
	
	
	

	
	Mặt hàng xuất khẩu chủ yếu
	
	
	
	
	

	
	...........
	
	
	
	
	

	4
	Giá trị nhập khẩu
	USD
	
	
	
	

	
	Giá trị
	
	
	
	
	

	
	Mặt hàng nhập khẩu chủ yếu
	
	
	
	
	

	
	...........
	
	
	
	
	

	5
	Lao động
	Người
	
	
	
	

	
	Trong đó: - Lao động nước ngoài
	Người
	
	
	
	

	6
	Đầu tư xây dựng
	Triệu đồng
	
	
	
	

	
	Trong đó: - Vốn trong nước
	Triệu đồng
	
	
	
	

	
	                 - Vốn từ nước ngoài
	Triệu đồng
	
	
	
	

	7
	Nộp thuế
	Triệu đồng
	
	
	
	

	
	Trong đó: - Thuế nội địa
	Triệu đồng
	
	
	
	

	
	                 - Thuế xuất nhập khẩu
	Triệu đồng
	
	
	
	


Tình hình sản xuất kinh doanh trong tháng (Ghi tóm tắt thuận lợi, khó khăn, kiến nghị):

	Người lập biểu
	Người đại diện theo pháp luật

	(ký, ghi rõ họ tên)
	(ký, đóng dấu)


HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN CÁC CHỈ TIÊU BIỂU MẪU

1. Doanh thu thuần công nghiệp: Bằng tổng doanh thu công nghiệp trừ các khoản giảm trừ doanh thu (chiết khấu, giảm giá bán hàng, hàng hóa bị trả lại….)

2. Sản phẩm sản xuất chủ yếu: Là những sản phẩm do công nhân của doanh nghiệp sản xuất ra và các sản phẩm nhận gia công cho các cơ sở kinh tế khác bằng nguyên vật liệu của các cơ sở kinh tế khác, không tính những sản phẩm do doanh nghiệp đi thuê đơn vị khác gia công, chế biến. Đơn vị tính: Sản phẩm, tấn, m2, m3, chiếc…

3. Giá trị xuất khẩu (tính theo giá FOB): Là lượng hàng hóa xuất khẩu nhân với giá FOB.


Đơn vị tính mặt hàng xuất khẩu chủ yếu: : Sản phẩm, tấn, m2, m3, chiếc…

4. Giá trị nhập khẩu (tính theo giá CIF): Là lượng hàng hóa nhập khẩu nhân với giá CIF.

Đơn vị tính mặt hàng nhập khẩu chủ yếu: Sản phẩm, tấn, m2, m3, chiếc…

5. Lao động: Là tổng số lao động do doanh nghiệp trực tiếp quản lý, sử dụng và trả công, trả lương hoặc bằng hình thức thu nhập hỗn hợp (tiền công và lợi nhuận sản xuất kinh doanh) có mặt tại thời điểm báo cáo.

6. Nộp ngân sách: Là tổng tất cả các khoản thuế phải nộp như thuế tiêu thụ đặc biệt, thuế giá trị gia tăng, thuế thu nhập doanh nghiệp, thuế xuất nhập khẩu…. (tổng của thuế nội địa và thuế xuất nhập khẩu).

7. Thời điểm báo cáo trước ngày 12 tháng sau tháng báo cáo:

 Ví dụ báo cáo tháng 01 thì nộp trước ngày 12 tháng 02

Phụ lục 02: Mẫu biểu tổng hợp doanh thu của doanh nghiệp (BM.NB02/DN.02)

BIỂU TỔNG HỢP DOANH THU CỦA DOANH NGHIỆP TRONG KCN

Năm 20....

Đơn vị tính:

	Stt
	Tên doanh nghiệp
	Doanh thu

Tháng 1
	Doanh thu Tháng 2
	Doanh thu Tháng 3
	Lũy kế từ đầu năm
	Doanh thu Tháng 4
	Doanh thu Tháng 5
	Doanh thu Tháng 6
	Lũy kế từ đầu năm
	Doanh thu Tháng 7
	Doanh thu Tháng 8
	Doanh thu Tháng....
	Lũy kế cuối năm

	I
	Khu công nghiệp A

	1
	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II
	Khu công nghiệp B

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Phụ lục 03: Mẫu biểu tổng hợp giá trị XNK của doanh nghiệp KCN (BM.NB02/DN.03)

BIỂU TỔNG HỢP GIÁ TRỊ XUẤT NHẬP KHẨU CỦA DOANH NGHIỆP TRONG KCN

Năm 20....

Đơn vị tính:

	Stt
	Tên doanh nghiệp
	Tháng 1
	Tháng 2
	Tháng 3
	Lũy kế từ đầu năm
	Tháng 4
	Tháng 5
	Tháng 6
	Lũy kế từ đầu năm
	Tháng 7
	Tháng 8
	Tháng....
	Lũy kế cuối năm

	I
	Gía trị xuất khẩu

	..
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II
	Giá trị nhập khẩu

	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Phụ lục 04: Mẫu biểu tổng hợp tình hình nộp ngân sách của doanh nghiệp KCN (BM.NB02/DN.04)

BIỂU TỔNG HỢP TÌNH HÌNH NỘP NGÂN SÁCH CỦA DOANH NGHIỆP TRONG KCN

Năm 20....

Đơn vị tính:

	Stt
	Tên doanh nghiệp
	Quý I
	Quý II
	Lũy kế 6 tháng đầu năm
	Qúy III
	Quý IV
	Lũy kế cuối năm

	
	
	Thuế nội địa
	Thuế XNK
	Thuế nội địa
	Thuế XNK
	Thuế nội địa
	Thuế XNK
	Thuế nội địa
	Thuế XNK
	Thuế nội địa
	Thuế XNK
	Thuế nội địa
	Thuế XNK

	I
	Khu công nghiệp A

	....
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	....
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II
	Khu công nghiệp B

	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Phụ lục 05: Mẫu biểu tổng hợp kết quả sxkd theo báo cáo tài chính (BM.NB02/DN.05)

BIỂU TỔNG HỢP KẾT QUẢ SẢN XUẤT KINH DOANH THEO BÁO CÁO TÀI CHÍNH

Năm 201N

Đơn vị tính:

	Stt
	Tên doanh nghiệp
	Doanh thu bán hàng và cung cấp dịch vụ
	Doanh thu hoạt động tài chính
	Lợi nhuận trước thuế
	Thuế TNDN
	Lợi nhuận sau thuế chưa phân phối
	So với năm trước (%)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	




















