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1. MỤC ĐÍCH


Quy trình này quy định việc lập và thực hiện kế hoạch công tác (chương trình công tác trọng tâm) tuần, tháng, quý, năm tại Ban quản lý các khu công nghiệp tỉnh Ninh Bình (gọi tắt là Ban quản lý) nhằm thống nhất việc thực hiện và nâng cao hiệu quả quản lý kế hoạch công tác

 2. PHẠM VI


Quy trình này áp dụng đối với tất cả các phòng ban, đơn vị thuộc Ban quản lý các khu công nghiệp. Các phòng ban, đơn vị thuộc Ban có trách nhiệm xây dựng chương trình công tác của phòng ban, đơn vị mình định kỳ tuần, tháng, quý, năm; Phòng Kế hoạch tổng hợp chủ trì, chịu trách nhiệm tổng hợp xây dựng chương trình công tác trọng tâm định kỳ của toàn Ban quản lý các KCN

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015

- Nghị định số 82/2018/NĐ-CP, ngày 22 tháng 5 năm 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 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 40/QĐ-BQL ngày 12/5/2016 của Ban quản lý các khu công nghiệp về việc quy định chức năng, nhiệm vụ của các phòng và đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ban quản lý các khu công nghiệp tỉnh Ninh Bình; 

- Chương trình, Kế hoạch công tác năm của UBND tỉnh;

- Nhiệm vụ kế hoạch hàng năm của Ban quản lý;

- Yêu cầu thực tế về quản lý các KCN trên địa bàn tỉnh 
4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 
- Chương trình công tác trọng tâm(CT CTTT): là nội dung công việc trọng tâm hàng tuần, hàng tháng, quý, năm do Ban tổ chức thực hiện;

- Các thuật ngữ, định nghĩa có liên quan được sử dụng theo Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008.

4.2. Từ viết tắt:
+ BQL: Ban quản lý

+ KCN: Khu công nghiệp

+ Phòng Kế hoạch: Phòng Kế hoạch tổng hợp

+ CTCTTT: Chương trình công tác trọng tâm


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH: Thời gian thực hiện 04 ngày (không kể thời gian theo dõi thực hiện chương trình công tác)

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

	Bước 1
	Phòng Kế hoạch, các đơn vị thuộc Ban quản lý
	Xây dựng Chương trình công tác trọng tâm:
- Xây dựng chương trình công tác năm: Căn cứ chỉ đạo của Lãnh đạo Ban, vào cuối năm các đơn vị thuộc Ban đánh giá các nhiệm vụ công tác đã thực hiện trong năm vừa qua, dự kiến các nhiệm vụ phải thực hiện trong năm tới và xây dựng chương trình công tác năm (theo biểu BM.04.01/KH) có dự kiến cho từng quý, trình Phó Trưởng Ban phụ trách cho ý kiến góp ý, gửi về Phòng Kế hoạch. Phòng Kế hoạch tổng hợp và dự thảo Chương trình công tác năm của Ban (theo biểu BM.04.01/KH), trình Trưởng Ban. Hoặc theo chỉ đạo của Trưởng Ban, các đơn vị nộp CTCTTT của mình đến Trưởng Ban để Trưởng Ban trực tiếp đề ra chương trình công tác trọng tâm.

- Chương trình công tác quý: Trên cơ sở Chương trình công tác năm, chậm nhất vào ngày 15 tháng cuối quý, các đơn vị thuộc Ban đánh giá các nhiệm vụ công tác đã thực hiện trong quý, đề xuất các nhiệm vụ phải thực hiện trong quý tới (theo biểu BM.04.01/KH), trình Phó Trưởng Ban phụ trách cho ý kiến góp ý, gửi về Phòng Kế hoạch. Phòng Kế hoạch tổng hợp và dự thảo Chương trình công tác quý (theo biểu BM.04.01/KH) trình Trưởng Ban. Hoặc theo chỉ đạo của Trưởng Ban, các đơn vị nộp CTCTTT của mình đến Trưởng Ban để Trưởng Ban trực tiếp đề ra chương trình công tác trọng tâm.

- Xây dựng chương trình công tác tháng: Trên cơ sở Chương trình công tác quý, chậm nhất vào ngày 20 hàng tháng, các đơn vị thuộc Ban đánh giá các nhiệm vụ công tác đã thực hiện trong tháng, đề xuất các nhiệm vụ phải thực hiện trong tháng tới (theo biểu BM.04.01/KH), trình Phó Trưởng Ban phụ trách cho ý kiến góp ý, gửi về Phòng Kế hoạch. Phòng Kế hoạch tổng hợp và dự thảo Chương trình công tác tháng (theo biểu BM.04.01/KH) trình Trưởng Ban. Hoặc theo chỉ đạo của Trưởng Ban, các đơn vị nộp CTCTTT của mình đến Trưởng Ban để Trưởng Ban trực tiếp đề ra chương trình công tác trọng tâm.

- Chương trình công tác tuần: Trước 15h00' thứ Năm hàng tuần, các đơn vị báo cáo tình hình thực hiện nhiệm vụ công tác tuần hiện tại, dự kiến công tác tuần tới (theo biểu BM.04.01/KH) gửi Phòng Kế hoạch. Phòng Kế hoạch xây dựng dự thảo và trình Trưởng Ban ban hành Thông báo công tác tuần (theo biểu BM.04.01/KH)
	03 ngày


	BM.04.01/KH



	Bước 2
	Lãnh đạo Ban Quản lý
	Phê duyệt Chương trình công tác:
- Trưởng Ban Ban xem xét và phê duyệt Chương trình công tác;

- Trường hợp Trưởng Ban không đồng ý với một số công việc 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, Trưởng Ban chỉ đạo xây dựng lại
	01 ngày
	 BM.04.01/KH


	Bước 3
	Các đơn vị
	Tổ chức thực hiện:
- Căn cứ Chương trình công tác trọng tâm tháng, quý, năm được duyệt, các đơn vị tổ chức thực hiện các nhiệm vụ được giao theo tiến độ quy định.

- Trong quá trình thực hiện nhiệm vụ trọng tâm, nếu không bảo đảm tiến độ, chất lượng công tác, Trưởng Ban tổ chức họp giao ban giữa lãnh đạo Ban và trưởng các đơn vị nhằm đôn đốc điều chỉnh kịp thời và giải quyết vướng mắc.

- Chậm nhất trong vòng 05 ngày làm việc kể từ ngày ban hành Chương trình công tác trọng tâm hàng tháng hoặc hàng quý, trưởng các đơn vị có trách nhiệm giao nhiệm vụ cụ thể cho từng cán bộ, công chức trong đơn vị mình, đề ra các biện pháp thực hiện cụ thể để đảm bảo hoàn thành công tác được giao và báo cáo Lãnh đạo Ban phụ trách
	Theo thời gian yêu cầu của CTCT
	BM.04.02/KH



	Bước 4
	 Các đơn vị
	Báo cáo kết quả thực hiện:
- Báo cáo tháng: Trưởng các đơn vị thuộc Ban đánh giá tình hình thực hiện kế hoạch và lập báo cáo trình Phó Trưởng Ban phụ trách xem xét cho ý kiến sau đó gửi về Phòng Kế hoạch Ban chậm nhất là ngày 18 hàng tháng;

- Báo cáo quý: Thực hiện tương tự báo cáo tháng nhưng thời gian báo cáo chậm nhất ngày 15 tháng cuối quý;

- Báo cáo 6 tháng: Thực hiện tương tự báo cáo tháng nhưng thời gian báo cáo chậm nhất ngày 15 tháng 6;

- Báo cáo năm: Thực hiện tương tự báo cáo tháng nhưng thời gian báo cáo chậm nhất ngày 15 tháng 11;

- Ngoài báo cáo năm, còn có báo cáo dự kiến hoàn thành công tác năm để xây dựng kế hoạch năm sau;

- Mẫu báo cáo thực hiện theo biểu BM.02.01/KH;BM.02.02/KH; BM.02.03/KH
- Phòng Kế hoạch Ban tổng hợp, dự thảo báo cáo tháng, quý, 6 tháng hoặc năm (BM.02.01/KH; BM.02.02/KH;BM.02.03/KH) trình Trưởng Ban xem xét, phê duyệt để báo cáo UBND tỉnh theo thời gian quy định. Trường hợp theo thời điểm báo cáo các cơ quan cấp trên thì Phòng Kế hoạch Ban tổng hợp số liệu theo chu kỳ thời gian quy định của cấp trên. Các đơn vị có nhiệm vụ cung cấp số liệu cập nhật tại thời điểm báo cáo cấp trên theo yêu cầu của Phòng Kế hoạch
	05 ngày
	BM.02.01/KH

BM.02.02/KH

BM.02.03/KH



	Bước 5
	Lãnh đạo Ban Quản lý
	Duyệt báo cáo:
Trưởng Ban có trách nhiệm phê duyệt báo cáo do Phòng Kế hoạch trình khi đã đạt yêu cầu, Văn thư phát hành theo quy định
	02 ngày
	

	Bước 6
	Các đơn vị liên quan
	Sơ kết và tổng kết chương trình công tác:
- Việc sơ kết chương trình công tác 6 tháng được tổ chức hội nghị (hoặc họp) vào cuối tháng 6 hoặc đầu tháng 7 nhằm đánh giá kết quả đạt được, bàn giải pháp thực hiện tốt chương trình 6 tháng cuối năm;

- Việc tổng kết chương trình công tác năm được tổ chức vào cuối tháng 12 hoặc tháng 1 năm sau nhằm đánh giá kết quả đạt được, bàn biện pháp khắc phục những hạn chế và triển khai công tác năm sau;

- Phòng Kế hoạch Ban có nhiệm vụ tổng hợp báo cáo (theo mẫu BM.02.03/KH) phục vụ sơ kết và tổng kết chương trình công tác
	01 ngày
	

	Bước 7
	Phòng Kế hoạch, văn thư
	Lưu hồ sơ:
- Ngoài việc thực hiện phát hành và lưu trữ văn bản theo quy định của công tác văn thư thì Phòng Kế hoạch Ban có trách nhiệm lưu trữ chương trình công tác và báo cáo kết quả thực hiện công tác của Ban và của các đơn vị nộp Ban như sau:

+ Đề xuất chương trình công tác của các đơn vị được lưu kèm chương trình công tác của Ban;

+ Báo cáo đánh giá kết quả công tác của các đơn vị được lưu kèm báo cáo kết quả công tác của Ban
	
	


 6. BIỂU MẪU

	TT
	Tên biểu mẫu
	Ký hiệu

	1
	Chương trình công tác trọng tâm tuần/ tháng/ quý/ năm
	BM.04.01/KH

	2
	Phân công nhiệm vụ thực hiện chương trình công tác
	BM.04.02/KH

	3
	Báo cáo kết quả thực hiện chương trình công tác
	BM.02.01/KH; BM.02.02/KH; BM.02.03/KH


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

	Stt
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu
	Trách nhiệm lưu
	Thời gian lưu
	Các thức lưu

	1
	Chương trình công tác trọng tâm
	BM.04.01/KH
	Phòng Kế hoạch, Văn thư
	5 năm
	Bằng giấy

File dữ liệu

	2
	Phân công thực hiện nhiệm vụ
	BM.04.02/KH
	Phòng Kế hoạch
	5 năm
	Bằng giấy



	3
	Báo cáo kết quả thực hiện chương trình công tác
	BM.02.01/KH; BM.02.02/KH; BM.02.03/KH
	Phòng Kế hoạch, Văn thư
	5 năm
	Bằng giấy

File dữ liệu


