UBND THANH PHO PA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN QUAN LY Dgc 1ap - Tu do - Hanh phuc
KHU KINH TE MO CHU LAI
S6: 68 /QD-KTM Pa Nang, ngay 31 thang 3 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc quy dinh chirc niing, nhiém vu va co ciu to chirc cia Van Phong
thugc Ban Quén ly Khu Kkinh t¢ mé Chu Lai thanh pho Pa Nang

TRUONG BAN QUANLY
KHU KINH TE MO CHU LAI THANH PHO DA NANG

Can cit Quyét dinh so6 2609/0D-TTg ngdy 28 thang 11 ndm 2025 ciia Thii
twémg Chinh phii vé viéc thanh Idgp Ban Qudn 1y Khu kinh té mé Chu Lai thanh
phé Da Ning;

Can cir Quyét dinh sé 809/0P-UBND ngay 06/3/2026 ciia UBND thanh
phé Ba Néang ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cau té
chirc ciia Ban Quan 1y Khu kinh té mé Chu Lai thanh pho Pa Nang;

Theo dé nghi ciia Chdanh Vin phong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Chirc niing
Vin Phong thudc Ban Quéan Iy Khu kinh té mé Chu Lai thanh phd Pa Nang

c6 chure nang tham muu, gitp Truong Ban Quan ly quan ly, diéu hanh céac cong
tac: to chirc can bo; hanh chinh, quan tri; tong hop; tai chinh, ké toan.

Piéu 2. Nhiém vu, quyén han

1. Cong tac to chirc can bd

a) Tham muu cong tac thanh l4p, sap nhap, to chuc lai, giai thé va quy dinh
chtrc ning, nhiém vu cac phong; trinh UBND thanh phé thanh 1ap, sap nhap, t6
chuc lai, giai thé va quy dinh churc ndng, nhi¢m vu cac don vi sy nghiép truc thudc
Ban Quan ly;

b) Lap ké hoach bién ché; ké hoach chuyén dbi vi tri cong tac; xay dung dé
an vi tri vi¢c lam, tinh gian bién ché va thyc hién co ché ty chu, tu chiu trach
nhiém veé s dung bién ché;

¢) Tham muu cong tac tuyén dung, danh gia, thi dua, khen thudng (trir phong
trao thi dua, khen thuong cho doanh nghiép) chuyén ngach, nang ngach, diéu
dong, tiép nhan, luan chuyén, bié¢t phai, dao tao, boi dudng, quy hoach, bo nhiém,
bo nhiém lai, tir chtrc, mién nhiém, thdi viéc, nghi huu,...va cac ché d, chinh sach
khac d6i véi cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong theo quy dinh;



d) Thuc hi¢n cac nhi€ém vu theo phan cong cia UBND thanh phé dbi voi
cong tac can b ciia Cong ty TNHH MTV Phat trién ha tang Khu cong nghiép
Chu Lai.

2. Cong tac tong hop

a) Chu tri tong hop, xay dung bao cdo theo dinh ky, bao cdo dot xuat vé viéc
thuc hién nhiém vu ctia Ban Quan 1y (déi vo1 bao cao theo nganh, linh vuc thi do
cac phong, don vi lién quan tham muu);

b) Chu tri tong hop ndi dung hop giao ban dinh ky ctia Ban Quan Iy va thong
bao két luan cudc hop; theo ddi, don dbc viée thyc hién;

¢) Tham muu x4y dung chuong trinh, ké hoach cong tac ctia Ban Quan 1y va
theo ddi, d6n doc viéc thuc hién;

d) Lam dau méi theo ddi va tham muu trién khai thuc hién nhiém vu do
Thanh ty, HDND thanh ph6, UBND thanh pho giao ddi vdi cac van dé chung vé
kinh t€ - xa hoi (d0i v6i ndi dung theo nganh, linh vyc thi do cac phong, don vi
lién quan tham muu);

d) Tham muu tong hop tra 10i ¥ kién cir tri va theo ddi, don dbc viéc thuc
hién.

3. Cong tac hanh chinh, quan tri

a) Tham muu cong tac van thu, luu trir; xt 1y van ban di, dén; quan 1y va
phuc vu viéc tra ctru, st dung van ban di, van ban dén tai van thu. Thuc hién tot
cong tac bao mat thong tin, tai liéu theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat nha
nudc; quan ly, st dung con dau va thiét bi luu khoa bi mat chit chg, ding quy
dinh;

b) Tham muu cong tac bao vé bi mat nha nudc; bao v¢ chinh tri ndi bo theo
quy dinh;

¢) Tham muu cong tac phong, chéng tham nhiing; ké khai tai san, thu nhap
c4 nhan; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi;

d) Tham muu cong tac phap ché; cong tac cai cach hanh chinh va theo ddi
céc chi s6 lién quan; cong tac thong ké theo quy dinh;

d) Tham muu cong tac chuyén d6i sd; thiét 1ap, quan 1y va duy tri hoat dong
hé thdng mang tin hoc ctia Ban Quan 1y (LAN, WAN, Internet, Wifi...), thiét 1ap
cac chinh sach bao mat, xay dung cac quy dinh vé két ndi mang, trao doi dir liéu
trong hé thong mang, cic vian ban vé img dung cong nghé thong tin cua Ban Quan
ly; xay dung, quan 1y hé thong thong tin trén Website; hé théng quan 1y chat lugng
theo tiéu chuan I1SO;

e) Tham muu xdy dung quy ché lam viéc, quy ché phdi hop; ky luat, ky
cuong hanh chinh; vén hoa cong so, quy tic ung XU cua can bg, cong chire, vién
churc; cong tac tlep cong dan; giai quyét khiéu nai, t6 cdo; cong tac dan chu co s,
dan van chinh quyén;

g) T6 chlrc mua sém, sita chira co s& vat cht, phuong ti€n lam viéc phuc vu
lanh dao Ban va hoat dong hang ngay cta co quan thudc dy toan chi thuong xuyén



(khéng bao gom cong tdac dau thau, lwa chon nha thau cdc goi thcfu lién quan dén
cong tac ldp quy hoach phdn khu xdy dung, quy hoach chi tiét xdy dung thudc
tham quyén phé duyét cua Ban Quan ly; cac goi thau thuéc hang muc cong viéc
cua hoat dong xic tién dau tw, khoa hoc céng nghé, doi méi sang tao, chuyén doi
$0, co 56 dit liéu ciia doanh nghiép; hoat dong méi truong);

h) Phéi hop véi cac co quan, don vi c¢6 lién quan t6 chirc cong tac bao vé an
ninh, trat tu, an toan tai try s Ban Quan ly; phong chay, chita chay; phong chéng
thién tai; phong chéng dich bénh trong pham vi co quan; canh quang mdi truong
(bao gom treo cd, khau hiéu,... trong cac ngay 18, ky niém);

1) Bam bao cac diéu kién va phuc vu cac phién hop, budi lam viéc, hoi nghi
ctia lanh dao Ban; diéu dong phuong tién phuc vu cong tac theo quy dinh.

4. Cong tac tai chinh, ké toan

a) Phéi hop lap de an phat hanh trai phiéu chinh quyen dia phuong; phuong
an huy dong cac ngudn von khac dé dau tu phat trlen hé thong két cAu ha tang k¥
thuat va ha ting xa hoi quan trong trong khu kinh té;

b) T chic cong tac ké toan don vi du toan cap 1 va ké toan du toan thu chi
khéi hanh chinh, chi dau tu xay dung cia Ban Quan ly;

¢) Chu tri xay dung, tong hop du toan thu, chi ngan sach; phan bo, theo dai,
giam sat sir dung duy toan thu, chi ngan sach; to chirc quan 1y va st dung dy toan
thu, chi ngan sach hang nam cta khoi hanh chinh; kiém tra, tong hop quyét toan
thu, chi ngan sach cua Ban Quan 1y;

d) Phéi hop to chtrc quan 1y, str dung ngudn Von dau tu phat trién khu kinh
té va cac nguon vbn khac dugc giao; bao cao quyet toan von dau tu hang nim;
quyét toan von dau tu du an hoan thanh ngudn vén dau tu cong va du an dau tu
PPP;

d) Phéi hop tham muu ky két cac hop ddng lién quan dén viée sir dung ngan
sach nha nuéc chi dau tu phat trién cac du 4n dau tu nhom B, C, du 4n theo hinh
thire PPP va du 4an ODA do Ban Quan 1y duoc giao chu dau tu;

e) Chu tri, phdi hop xdy dung cac khung gia va muc phi, 18 phi ap dung tai
khu kinh té trinh co quan c6 tham quyén ban hanh theo quy dinh ctia phap luat;

g) Tham muu quan 1y tai san cong; theo ddi, tong hop tinh hinh ting, giam
tai san trong Ban Quan 1y theo quy dinh;

h) Thuc hién cac nhiém vu theo phan cong cia UBND thanh phd dbi voi
cong tac quan ly von, chién luogc, ké hoach, hoat dong tai chinh va dau tu cua
doanh nghiép c6 v6n nha nudc; tham muu coéng tac quan 1y hoat dong tai chinh
va dau tu cta cac don vi sy nghiép truc thuoc Ban Quan 1y.

5. Cong tac khac

a) Tham muu trién khai cac ndi dung lién quan dén cong tac két nghia; cac
doan thé; phung dudng Me Viét Nam anh hung,...

b) Lap ké hoach cong tac cua don vi; thuc hién cong tac thong tin, bdo céo
dinh ky hang thang, quy, 06 thang, hang nim va d6t xuit vé tinh hinh thuc hién
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nhiém vu trong linh vuc cong tac dugc giao; t6 churc quan 1y va bao mat hd so, tai
liéu theo quy dinh;

¢) Tiép nhan, quan 1y va st dung cong chirc dugc giao; nhén xét, danh gia,
dé nghi khen thuong, ky luat, dao tao, bdi dudng; phan cong nhiém vu cho cong
chtrc, nhan vién trong pham vi chirc nang, nhiém vu va thAm quyén quan 1y duoc
phan cap;

d) Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong Ban Quan Iy phan cong.

Piéu 3. Co ciu to chirc, bién ché cong chirc va so lwong nguoi lam viée

1. Van phong c6 Chanh Van phong, Phdé Chanh Van phong va cong chue,
nhan vién theo quy dinh hién hanh.

Chéanh Van phong c6 trach nhiém diéu hanh moi hoat dong cua Van phong,
chiu trach nhiém truéc Truong Ban va phéap luat vé hoat dong va hiéu qua hoat
dong cua Van phong.

Pho Chanh Van phong 1a nguodi gitp Chanh Van phong, chiu trach nhi¢m
trudéc Chanh Vian phong, 1anh dao Ban Quan 1y va phap luat vé cac nhiém vu dugc
phan cong. Khi Chanh Van phong di cong tac, mot Phé Chanh Van phong dugc
Chéanh Van phong uy quyen diéu hanh cac hoat dong cua Vian phong.

2. Viéc bd nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyen, khen thuong, ky
luat, cho tir chirc va thyc hién céc ché ¢, chinh sach khac d6i véi Chanh Vin
phong, Ph6 Chanh Van phong va cong chtrc, nhan vién cia Van phong do Trudng
Ban quyét dinh theo quy dinh ctia phap luat.

3. Bién ché cong chue va s6 lwong ngudi lam viéc cua Van phong do Truong
Ban Quan 1y quyét dinh trén co sO Vi tri viée lam gin vOi chirc nang, nhiém vu,
pham vi hoat dong va thudc tong bién ché cong chire, sé luong ngudi 1am viée
dugc UBND thanh phd giao hang nam.

Picu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Nhimng noi dung khac
dugc quy dinh tai Quyet dinh 86 135/QD-KKTCN ngay 22/5/2025 cua Ban Quan
Iy cac Khu kinh té va Khu cong nghiép tinh khong diéu chinh tai Quyét dinh nay
van gilr nguyén hiéu lyc thi hanh.

Piéu 5. Chanh Vian phong; Truéng cic phong, Giam ddc cac don vi truc
thudc; Thu trudng cac co quan, don vi c¢6 lién quan cin ctr Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhn: TRUONG BAN
- Nhu Diéu 5; 3
- S& Noi vu tinh (bdo céo);
- Lanh dao Ban;

- Luu: VT, TCCB.

Nguyén Hong Quang
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