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1. MỤC ĐÍCH


Quy trình này quy định việc của Phòng Quản lý doanh nghiệp được giao chủ trì, phối hợp với các phòng thuộc Ban và các cơ quan có liên quan trong việc quản lý, đôn đốc, kiểm tra, giám sát hoạt động của các doanh nghiệp trong các khu công nghiệp

 2. PHẠM VI

Áp dụng đối với các Phòng thuộc Ban quản lý các KCN tỉnh Ninh Bình.
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

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015

- 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.
- Quyết định số 36/2015/QĐ-UBND ngày 28/12/2015 của UBND tỉnh Ninh Bình về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức  của Ban quản lý các khu công nghiệp tỉnh Ninh Bình;

- Quyết định số 22/2016/QĐ-UBND ngày 22/9/2016 của UBND tỉnh về ban hành Quy chế phối hợp quản lý nhà nước đối với các KCN trên địa bàn tỉnh Ninh Bình;

- Quyết định số 25/QĐ-BQL ngày 06/4/2016 của Trưởng Ban quản lý các KCN về việc Quy chế làm việc của Ban Quản lý các khu công nghiệp.

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 
- Ban: Ban Quản lý khu công nghiệp tỉnh Ninh Bình

- QLDN: Phòng Quản lý doanh nghiệp

- TTHC: Thủ tục hành chính

- CQHCNN: Cơ quan hành chính nhà nước

   - KCN: Khu công 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
	Tiếp nhận công việc theo yêu cầu: Phòng QLDN tiếp nhận công việc theo yêu cầu, phân công công chức nghiên cứu và báo cáo Lãnh đạo Ban xin ý kiến chỉ đạo
	½ ngày


	

	Bước 2
	- Phòng QLDN

- Lãnh đạo Ban
	Báo cáo Lãnh đạo ban xin chủ chương:

	½  ngày
	

	Bước 3
	Phòng QLDN
	Phối hợp với các phòng ban, cơ quan có liên quan triển khai công việc:

Sau khi có ý kiến chỉ đạo, Phòng QLDN sẽ chủ trì, phối hợp với các phòng ban và các cơ quan có liên quan triển khai nhiệm vụ công việc theo yêu cầu  
	Theo công việc cụ thể
	

	Bước 4
	Phòng QLDN, các phòng, ban và các cơ quan liên quan
	Thực hiện các hoạt động kiểm tra trong trường hợp cần thiết:

	Theo công việc cụ thể
	

	Bước 5
	Phòng QLDN
	Đề xuất biện pháp giải quyết, vướng mắc phát sinh:

Phòng QLDN đề xuất các giải pháp khi có vướng mắc phát sinh trong quá trình thực hiện công việc 
	01 ngày
	

	Bước 6
	Phòng QLDN
	Báo cáo theo quy định: 

Căn cứ các công việc đã thực hiện Phòng QLDN chủ động báo cáo Lãnh đạo Ban và các cơ quan liên quan
	½ ngày
	BM.NB03/DN.01

	Bước 7
	Phòng QLDN
	Lưu hồ sơ, theo dõi:

Phòng QLDN tiến hành lưu giữ các hồ sơ, tài liệu, kết quả kiểm tra, giám sát liên quan
	Sau khi kết thúc công việc 
	 


6. BIỂU MẪU

	STT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1
	BM.NB03/DN.01
	Biên bản làm việc



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

	STT
	Tên hồ sơ 
	Nơi lưu
	Thời gian
	Cách  thức lưu

	1
	Biên bản làm việc
	Văn phòng Ban, Phòng QLDN
	 05 Năm
	Bằng giấy

	2
	Các văn bản khác liên quan
	Phòng QLDN
	 05 Năm
	Bằng giấy


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BIÊN BẢN LÀM VIỆC

Hôm nay ngày ............., tại ............................................, thành phần làm việc gồm có:

I/. ĐẠI DIỆN BAN QUẢN LÝ CÁC KHU CÔNG NGHIỆP

- Ông:  ...............................      

Chức vụ:.................................  


- Ông:  ...............................            
Chức vụ: ................................

II/. ĐẠI DIỆN .....................................................................

- Ông:  ...............................      

Chức vụ:.................................  


- Ông:  ...............................            
Chức vụ: ................................

III/. ĐẠI DIỆN .....................................................................

- Ông:  ...............................      

Chức vụ:.................................  


- Ông:  ...............................            
Chức vụ: ................................

IV/. ĐẠI DIỆN CÁC ĐƠN VỊ

- Ông:  ...............................      

Chức vụ:.................................  


- Ông:  ...............................            
Chức vụ: ................................

NỘI DUNG LÀM VIỆC.

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Biên bản lập xong hồi ...... giờ cùng ngày, đã được các thành viên trong đoàn nhất trí.

	ĐẠI DIỆN LÃNH ĐẠO 

BAN QUẢN LÝ CÁC KCN


	ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ

	ĐẠI DIỆN CÁC PHÒNG




