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QUYET DPINH

Ban hanh Danh muc thanh phan tai liéu ndp lwu vao Trung tim
Liru trit tinh cia Ban Quan ly cac Khu cong nghiép tinh Ha Nam

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH HA NAM

Can cir Luét T chirc Hbi ddng nhan dan va Uy ban nhan din ngay 26
thang 11 nan 2003,

Can cir Luat Luu trlt ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Nghj dinh s6 24/2014/ND-CP ngay 04 théang 4 ndm 2014 cua
Chinh phu quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dén
tinh, thanh pho truc thuéc Trung uong;

Xét dé nghi cia Giam ddc S& Nai vu va Trudng ban Quan 1y cac Khu
cong nghiép tinh Ha Nam,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Danh muc thanh phan tai liéu ndp luu vao trung tAm
Luu tr tinh ctia Ban Quan ly cac Khu cong nghiép tinh Ha Nam.

Diéu 2. Ban Quan ly cac Khu cong nghiép tinh va S& Néi vu ¢6 nhiém vu :

- Ban Quan ly cac Khu céng nghiép tinh t6 chic luu trit, bao quan va
giao nhan tai liéu luu trit theo quy dinh cua phap luat,

- S& Ndi vu don ddc, kiém tra va thu nhan tai liéu ctia Ban Quan ly céac
Khu cdng nghiép tinh theo Quyét dinh ban hanh Danh muc thanh phan tai liéu
nop luu ciia Uy ban nhan dan tinh.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Chanh Vén phong Uy ban nhén dan tinh, Gidm dbc S& Noi vu, Trudng
ban Quan ly cac Khu cdng nghiép tinh Ha Nam chiu trdch nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./. 77"

Noi nhan:

- Cuc Van thu va Luu trit Nha nuéce ( dé b/c);
- Cha tich, PCT UBND tinh;

- Nhu Diéu 3;

- VPUB: CVP, NC;

- Luu: VT, NC (T).




DANH MUC THANH PHAN TAI LIEU NOP LUU
TAI TRUNG TAM LUU TRU TINH CUA BAN QUAN LY
CAC KHU CONG NGHIEP TiNH HA NAM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé:44 26 /OQD-UBND ngay o /10/2014
cua Chii tich Uy ban nhén déan tinh Ha Nam)

I. TAI LIEU TONG HOQP

1. Cac Nghi dinh ctua Chinh phu, Théng tu hudéng dan cua Bo, Nganh
Trung wong vé phat trién, md réng cac khu céng nghiép.

2. Van ban chi dao cua Tinh uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dén
tinh d6i v4i Ban Quan ly cac khu céng nghiép.

3. Hd so Hoi nghi tong két hang nim ctia Ban quéan 1y cac Khu céng nghiép.

4. Phuong hudng, nhiém vy, cong tac cdc nam.

II. TAI LIEU VE HANH CHINH, VAN THU LUU TRU
1. Ho so vé cai cach hanh chinh

2. Quy ché cong tac Van thu — Luu trif.

3. Céc sb sach trong cong tac hanh chinh vin phong.

- Sb dang ky cong vin di cia co quan.

- S6 dang ky cbéng van dén cla co quan.

4. Dy toan ngan sach chi hang ndm ctia Van phong.

III. TAI LIEU VE TO CHUC CAN BO
L Ho so vé viéc thanh lap, ddi tén, thay ddi chuc nang, nhiém vu,
quyén han cia co quan va cac don vi truc thudc.
- Van ban ctua Thu tudéng Chinh phd thanh l4p Ban Quén ly cac khu

cong nghi€p, cac van ban cua UBND tinh Ha Nam quy dinh chirc néng,

nhiém vy, quyen han va t6 chirc bd may cia Ban.

- Hb so v& viéc sira doi, bd sung chirc ning, nhiém vu, quyén han cua
co quan va cac don vi truc thude. ‘

- Ho so vé viée thanh 1dp mai, gidi thé cac phong va don vi truc thudc Ban.

- Quyét dinh giao chirc nang, nhiém vy, quyén han cua cac don vi su
nghiép do Trudng ban ban hanh. Quyét dinh bo sung nhiém vu cac phong
ban, don vi cia Trudng Ban Quan ly cac khu cong nghiép.

2. H6 so, tai liéu vé thuc hién bién che, lao dong tién luong hang nim
cla co quan va don vi truc thude.

- Véan ban cia UBND tinh giao chi tiéu bién ché, lao dong tién luong
hang ndm cua co quan.

- B4o cdo thuc hién chi tiéu bién ché, lao dong tién lvong hang nam cia
Ban Quaén ly cac khu céng nghiép va don vi truc thudc.

- Bao céo théng ké danh sach, sb luong, chét luong cén bg, cong chirc

cua co quan va don vi truc thudc hang nam.




-Ho so vé quy hoach can b6 dai han, 5 nam, hang nam cua Ban.
3. Ho so vé bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, de bat, ndng luong can
b6 cia Ban Quan ly cac khu cong nghiép.

IV. TAI LIEU VE KE HOACH - THONG KE

1. Ho so vé viéc xay dung céc loai ké hoach hang nam cua Ban:

- Vin ban chi dao cua UBND tinh Ha Nam.

- Céc loai Ké hoach do Ban xay dung.

2. Tép bao cao thuc hién ké hoach hang ndm hoac nhiéu ndm cta Ban.

V.TAI LIEU VE TAI CHINH

]. Hb so tai liéu vé ngan sach hang nam cta Ban.

- Du toan ngén sach nam do co quan lap.

- Chi tiéu ngén sach nam cua UBND tinh giao.

- B4o cdo quyét toan nim cia Ban duoc cép trén phé duyét.

2. Ho so tai lidu vé ngén sach hang ndm cua don vi sy nghiép thudc Ban.

- Du toan ngéan sach nam cac don vi sy nghiép.

- Chi tiéu ngan sach ndm cia Ban Quan ly cac khu céng nghiép giao
cho cac don vi.

- B4o cdo quyét toan nam cac don vi su nghiép dugc Ban Quan ly cac:
khu céng nghiép phé duyét.

3. Ho so thanh tra tai chinh tai Ban theo ché d6 thuong xuyén hoac dot xudt:

- Bién ban Thanh tra, kiém tra.

- B4o c4o két luan cia Poan thanh tra, kiém tra.

VL. TAI LIEU VE THI PUA - KHEN THUONG

1. Tai liéu, van bér} chi dao cia cép trén lién quan dén cOng tac khen
thudng; Van ban huéng dan cong tac thi dua khen thudng clia Ban hang nam.

2. Ho so khen thuéng cho céc tap thé va c4 nhan (tir cép tinh tré 1én):

- Ban khai thanh tich cta tap thé va ca nhan.

- Danh séch, to trinh hen thudng cua Ban.

- Bién ban xét thi dua khen thudng ctia Hoi dong thi dua, khen thudng

cua Ban Quan ly cdc khu cdng nghiép; Bién ban cac Hoi nghi thi dua, khen
thudng cia Ban.

- Quyét dinh khen thudng clia cp trén.

VIL TAI LIEU CUA PANG VA CAC TO CHUC POAN THE CUA BAN
1. Hb so céc ky Dai hoi Pang bd cta co quan.

2. Tai liéu Dai hoi céng doan co quan cac khoa.

VIIL. CAC TAI LIEU PHO BIEN KHAC

1. Tai liéu vé hoat dong ddi ngoai.



- Hd so, tai liéu vé cac doan ciia Ban Quan ly céc khu cong nghiép di
cong tac & nudc ngoai.
- T& trinh clia don vi vé doan di.
- Quyét dinh ca doan di cua co quan cé thim quyén.
- Bao céo két qua chuyén di.
, - H6 so ciia cac doan nude ngoai dén cong tac tai Ban Quan ly cac khu
cong nghiép.
2. Tai lidu vé céng tic Thanh tra.
- Ké hoach thanh tra.
- Két qua thanh tra.

IX. TAI LIEU CHUYEN MON BAN QUAN LY CAC KHU CONG
NGHIEP PUQC CHIA THANH 5 LINH VUC

- Cong tac dAu tu xay dung ha ting.

- Cong tac quy hoach, xay dung trong cac khu cong nghiép.

- Cong tac thu hut, quan 1y dau tu.

- Cdng tac quan ly doanh nghiép, ngudi lao dong trong khu cong nghiép.

- Cong tac quan ly dat dai, bao vé méi truong trong khu cong nghiép.

1. Tai liéu vé cong tac dau tw xay dung ha t?m‘g tai cac khu cong
nghiép do Ban quan ly cac khu cong nghiép lam chu dau tu.

Hb so cac du an x4y dung co ban da hoan thanh: M3i du 4n bao goém
cdc van ban phap ly cua co quan cép trén, cic S& nganh lién quan, céc chu
dau tu; ban vé, thiét ké; béo cdo; cac tai liéu, van ban lién quan phuc vu vige
thuc hién du an trong cac budc: Giai doan chugn bi dau tu; bude thiét k,e ban
vé thi cong; budc cam coc gial phong mét bang; budc dau thau tu vén va

giam sat; bao hiém c6ng trinh; ddu thau xdy lap, du 4n, budc thiét ké ban veé
thi cong, tong du todn, bude diéu chinh b6 sung, hd so hoan cong.

2. Tai liéu vé cong tac quy hoach, xay dung trong khu cong nghiép. /q I

2.1. Tai liéu vé quy hoach phat trién cac khu cong nghiép tinh Ha Nam 5
giai doan 2010 — 2015 va& tAm nhin dén nam 2020 va Didu chinh quy hoach
theo timg giai doan.

- Quy hoach do co quan x4y dung va to trinh cua co quan.

- Vin béan xin y kién phé duyét cia UBND tinh, B6 K& hoach va Diu tu.

- Vian ban phé duyét cia trung uong.

2.2. Tai liéu vé& quy hoach phat trién, mé rong cac khu cong nghiép.

- Vian ban xin y kién v& viéc mé rong cic khu cong nghiép, cum cdng
nghiép cua co quan.

- Vén ban chép thuan cua co quan cp trén.

2.3. Tai lidu v& quy hoach chi tiét, diéu chinh quy hoach chi tiét xay
dung co s& ha tang trong cac KCN do Ban lam chu dau tu.

2.4. Hb so, tai lidu lién quan trong qua trinh Ban phéi hop véi cac S0,
ban nganh, cac huyén, thanh phd trong tinh véi chu nang Ban 1a d4u mbi thuc
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hién viéc quan ly nha nudc dbi véi cac khu cong nghiép (Cong tdc gidi phong
mat bang, ban giao, thu hoi dat tai cdc khu cong nghzep v.V...)

2.5. Tai liéu vé cbng tac bao tri két cu ha tang trong khu cong nghiép
do Ban quan ly cac khu cong nghiép lam chu dau tu.

2.6. Hd so vé chimg chi quy hoach, thiét ké co so, Gidy phép xay dung
cta cac doanh nghiép trong cac khu cdng nghiép.

2.7. Bao cdo dinh ky hang nam vé cdng tac quy hoach, phat trién cua
khu cong nghiép.

3. Cong tac thu hit, quan Iy dau tw

3.1. Tai liéu vé cdng tac xuc tién dau tu cua tinh trong va ngoai nudc.

-Ké hoach xtc tién dau tu.

- Quyét dinh clr doan xuc tién dau tu trong va ngoai nudc.

- N6i dung, chuong trinh xtc tién dau tu.

3.2. Ho so cép Gidy chimg nhan déu tu cic doanh nghiép trong KCN.

3.3. Hb so vé klem tra, thanh tra gidm sat viéc thuc hién cac muc tiéu

dau tu, tién do gép von va trién khai du an viée thuc hién céc khoan cam két
d6i v6i du an duoge hudng vu dai dau tu.

4. Cong tac quan ly doanh nghiép, ngroi lao dong trong cac KCN.
4.1. Ho so vé cép, cip lai gidy phép lao dong cho ngudi nude ngoai,
nguodi Viét Nam dinh cu & nude ngoai lam viée trong khu cong nghiép; xac

nhan nguoi nude ngoai lam vige trong KCN khong thuge dién cap Gidy phép
lao dong; t6 chirc thuc hién xac nhan dang ky néi quy lao dong.

4.2. Ho so tham dinh hd tro dao tao nghé cho lao déng lam viéc trong
céc doanh nghiép ¢6 du an déu tu trong KCN.

4.3. B4i c4o dinh ky hang ndm vé cong tic quan 1y lao dong (ky két, sir dung
va cham dit hop déng lao dong) cua cac doanh nghiép trong khu cong nghiép.

4.4. Bao cao dinh ky hang nim vé dénh gia hiéu qué dau tu, phat trién
san xuét kinh doanh ctia c4 doanh nghiép trong khu cong nghiép.
5. Cong tac quan Iy dét dai, bao V€ moi trlmng trong khu cong nghiép

5.1. Hd so vé céc thd tuc hanh chinh vé méi truong nhu bao cdo danh
gid tdc dong moéi truong, cam két bio vé méi trudng, dé an bao vé méi
truong, xac nhan hoan thanh céc cong trinh bao vé méi trudng v.v... cla cé
doanh nghiép trong khu cong nghiép.

5.2. Béo céo dinh ky hang nim vé cdng tac bao vé mai trudng trong cac
khu cong nghiép trén dia ban tinh.
5.3. H so v& quyét dinh giao dat cua cac doanh nghiép trong khu cong nghiép.

5.4. Bao céo dinh ky hang nim vé tinh hinh sir dung dat cia c4c doanh
nghiép trong khu cong nghiép./.





