
I. VN PHÒNG
 

 
1. Tham mu, qun lý v công tác t chc, cán b.
 
2. Tham mu xây dng các quy ch, quy nh ni b ca Ban Qun lý.
 
3. Tham mu công tác bo v bí mt nhà nc.
 
4. Tham mu, d toán ngân sách, kinh phí hot ng hàng nm ca Ban Qun lý; hng dn, giám sát k toán
tài chính các n v trc thuc Ban Qun lý.
 
5. Tham mu, t chc, theo dõi phong trào thi ua – khen thng Ban Qun lý, doanh nghip KCN.
 
6. Tham mu, t chc thc hin nhim v công tác ci cách hành chính nhà nc v lnh vc thuc thm quyn ca
Ban Qun lý.
 
7. iu hành B phn tip nhn và tr kt qu.
 
8. T chc thc hin công tác vn th, lu tr; qun lý và s dng con du ca c quan
 
9. Rà soát vn bn i trc khi trình Lãnh o Ban ký.
 
10. Tham mu qun lý, iu hành h thng mng LAN, h thng qun lý vn bn và iu hành, trang thông tin in t
ca Ban Qun lý, các công tác liên quan n ng dng công ngh thông tin;
 
11. Theo dõi công tác xây dng, áp dng và ci tin h thng qun lý cht lng theo tiêu chun TCVN ISO
9001: 2008 Ban Qun lý.
 
12. Trin khai, theo dõi công tác dân ch c s, c quan vn hóa và các công tác v n np làm vic, tinh thn
trách nhim ca cán b công chc.
 
13. Ch trì tham mu t chc các cuc hp giao ban vi các doanh nghip trong KCN; giao ban nh k ca Ban
Qun lý.
 
14. Tng hp báo cáo tun, báo cáo giao ban và thông báo kt lun giao ban hàng tháng ca Lãnh o
Ban.
 
15. Thc hin công tác công tác l tân, t chc hi ngh, hi tho và các hot ng l hi ca Ban Qun lý, các cp
phát ng.
 
16. Qun lý iu hành các phng tin, u mi qun lý tài sn trang thit b ca c quan.
 
17. Thc hin các công vic khác do Lãnh o Ban giao.
 

II. PHÒNG QUN LÝ, XÚC TIN VÀ H TR U T
 

1. Chc nng: Tham mu cho Lãnh o Ban Qun lý Khu CNC và các KCN v các lnh vc: Xúc tin u t; qun
lý d án u t; h tr nhà u t; i ngoi, hp tác quc t. 
 
2. Nhim v
 
a) Công tác xúc tin u t
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- Tham mu xây dng và t chc thc hin k hoch, chng trình xúc tin u t hàng nm, 05 nm và dài hn ca Khu
CNC và các KCN; 
 
- T chc ón tip các nhà u t và các oàn khách trong và ngoài nc n thm và tìm hiu c hi u t ti Khu CNC
và các KCN; 
 
- Ch trì t chc hoc tham gia cac hôi nghi, hôi thao, s kiên v xúc tin u t;  xut t chc các oan công tac
xuc tiên âu t trong nc va nc ngoai; tô chc tuyên truyên, quang ba thông tin, hinh anh Khu CNC và
các KCN
 
- Thit k các công c, biên son và qun lý các tài liu xúc tin u t phc v công tác xúc tin u t;
 
- Ch trì, phi hp vi Vn phòng nghiên cu trin khai các công c, phn mm trên máy tính và môi trng
Internet  nâng cao hiu qu hot ng h tr và xúc tin u t;
 
- Qun tr va thc hiên cac bao cao tinh hinh hoat ông ôi vi Website Khu CNC phiên ban tiêng Anh,
tiêng Nhât va tiêng Han; thc hiên nhiêm vu Th ký Ban biên tp Website. 
 
b) Cp Giy chng nhn ng ký u t
 
- Ch trì tham mu gii quyt các th tc hành chính; cp Giy chng nhn ng ký u t hoc quyt nh ch trng u t.
 
c) Công tác qun lý các d án u t 
 
- Tham mu xây dng, gii quyt các th tc thuc thm quyn ca Ban Qun lý Khu CNC và các KCN trong
lnh vc u t;
 
- Ch trì tham mu gii quyt các vn  phát sinh i vi d án u t sau cp phép u t;
 
- Tham mu,  xut trong vic xây dng các vn bn quy phm pháp lut, chính sách có liên quan n hot ng u
t; 
 
- nh k kim tra, ôn c, nhc nh vic thc hin d án u t.
 
d) Công tác h tr nhà u t
 
- Hô tr nha âu t tim hiêu thông tin, khao sat môi trng âu t cua thanh phô a Nng va Khu CNC và các
KCN;
 
- Hô tr cung câp thông tin, hng dân, t vân cho nha âu t cac quy inh vê phap luât liên quan ên hoat
ông âu t vao Khu CNC và các KCN;
 
- âu môi liên lac vi cac s, ban, nganh liên quan trong viêc hô tr nha âu t thc hiên cac thu tuc âu t
vao Khu CNC và các KCN.
 
) i ngoi, hp tác quc t
 
- Tham mu thit lp, duy trì triên khai cac hoat ông hp tac vi cac ca nhân, tô chc trong va ngoai nc
trong lnh vc u t; 
 
- Tham mu cho Lãnh o Ban ký kt các tha thun hp tac, biên bn ghi nh gia Ban Qun lý Khu CNC và
các KCN vi các i tác, nhà u t trong và ngoài nc v các lnh vc u t;
 
- Tham mu thc hin công tác i ngoi nhân dân theo Chng trình, K hoch ca thành ph. 
 



- nh k kim tra, ánh giá, báo cáo vic thc hin.
 

III. PHÒNG QUN LÝ DOANH NGHIP VÀ LAO NG
 

1. Tham mu và trình cp các loi giy chng nhn xut x hàng hóa sn xut trong KCN.
 
2. Tip nhn báo cáo thng kê, tài chính ca doanh nghip hot ng trong KCN, theo dõi hot ng sn xut kinh
doanh ca các d án trong KCN.
 
3. Hng dn, gii quyt các vn  phát sinh, khó khn, vng mc ca nhà u t trong hot ng sn xut kinh doanh,
hot ng chuyn nhng d án, tài sn; tm ngng hot ng, phá sn, gii th doanh nghip trong KCN; các th tc
thanh lý tài sn, máy móc thit b.
 
4. Hng dn, theo dõi và tip nhn ng ký khung giá t, cho thuê li t và phí h tng KCN ca nhà u t xây dng
kinh doanh kt cu h tng KCN.
 
5. Theo dõi, ôn c Công ty Phát trin và Khai thác h tng KCN à Nng và x lý các kin ngh liên quan n
thu np tin s dng t và phí s dng h tng ti KCN do thành ph u t.
 
6. Qun lý các hot ng dch v trong các KCN.
 
7. Tham mu và trình cp, cp li, sa i, b sung các loi giy chng nhn  iu kin kinh doanh, giy phép kinh
doanh mt s mt hàng thuc phm vi qun lý chuyên ngành cho thng nhân t tr s và có c s kinh doanh ti
KCN.
 
8. Ch trì, phi hp vi các phòng, n v có liên quan xây dng báo cáo tng hp nh k, báo cáo t xut v tình
hình sn xut kinh doanh ca các doanh nghip trong Khu công ngh cao và các Khu công nghip (lao
ng, tin lng, thu nhp ca ngi lao ng; doanh thu, giá tr hàng xut nhp khu, vn ng ký u t, vn thc hin, vn
vay ròng, sn lng công nghip, thu và các khon np ngân sách, li nhun…) 
 
9. Báo cáo tng hp nh k, t xut tình hình hot ng, công tác an ninh trt t, an toàn giao thông, an toàn v
sinh thc phm, an sinh xã hi ti khu công ngh cao và các KCN.
 
10. Báo cáo nh k và t xut theo yêu cu ca Ban Ch huy thng nht thành ph.
 
11. Thc hin các công vic khác do Lãnh o Ban giao.
 

IV. PHÒNG QUN LÝ QUY HOCH VÀ XÂY DNG
 

1. Chc nng: Tham mu cho Lãnh o Ban Qun lý Khu CNC và các KCN v các lnh vc: Quy hoch, Kin
trúc, Xây dng công trình, u ni h tng k thut và t ai, phòng cháy cha cháy, cu nn cu h.
 
2. Nhim v
 
a) Công tác qun lý Quy hoch, Kin trúc, u ni h tng k thut
 
- Tham mu,  xut v vic t chc lp, thm nh các loi quy hoch ca Khu CNC và các KCN theo quy nh;
 
- Có ý kin chp thun quy hoch tng mt bng, phng án kin trúc và u ni h tng k thut ca các d án u t xây
dng ti Khu CNC và các KCN;
 
- Thm nh, trình phê duyt nhim v và  án quy hoch chi tit xây dng các d án trong Khu CNC và các
KCN thuc din phi lp quy hoch chi tit xây dng theo pháp lut v xây dng;
 
- Tham mu, tham gia ý kin v vic xây dng các công trình h tng k thut nh: giao thông, cp in, cp nc,



thoát nc ma, thoát nc thi, thông tin liên lc … trong và lân cn ngoài a gii Khu CNC và các KCN do
các doanh nghip chuyên ngành thc hin  phù hp vi quy hoch chung ca khu vc;
 
- Qun lý, giám sát vic thc hin các quy hoch, u ni h tng k thut ca Khu CNC và các KCN ã c phê duyt;
 
- Tham mu vic xây dng các vn bn quy phm pháp lut có liên quan n hot ng quy hoch, kin trúc, xây
dng, HTKT trong Khu CNC và các KCN.
 
b) Công tác qun lý Xây dng công trình
 
- Có ý kin chp thun i vi thit k c s các d án u t ti Khu CNC và các KCN trên c s quy hoch chung và
quy nh ca pháp lut.
 
- Cp Tha thun thit k tng mt bng và gii pháp kin trúc hng mc công trình theo úng quy nh và quy hoch
c duyt; T chc kim tra xác nhn hoàn thành công trình xây dng ca các d án trong Khu CNC (nu có)
và các KCN
 
- Thm nh, phê duyt các d án s dng ngun vn duy tu bo dng h tng k thut trong Khu CNC và các
KCN; 
 
- Kim tra, giám sát vic tuân th quy nh v qun lý cht lng công trình xây dng; Phi hp vi S Xây dng, s
qun lý công trình xây dng chuyên ngành kim tra công tác nghim thu  a vào s dng i vi công trình
trong phm vi Khu CNC và các KCN;
 
- Ch trì, phi hp vi các n v liên quan kim tra công tác nghim thu công trình xây dng theo quy nh ti iu
32 Ngh nh s 46/2015/N-CP ngày 12/5/2015 ca Chính ph i vi công trình cp III, cp IV không phân bit
ngun vn trong phm vi Khu CNC và các KCN tr các công trình xây dng ã c Hi ng nghim thu Nhà nc t
chc kim tra, nghim thu;
 
- Theo dõi quá trình trin khai các công trình xây dng trong phm vi Khu CNC và các KCN, kp thi kin
ngh x lý i vi các vi phm v qun lý cht lng công trình xây dng;
 
- Qun lý, kim tra vic thc hin bo trì các công trình HTKT và công trình xây dng; ánh giá s an toàn
chu lc và vn hành công trình trong quá trình khai thác i vi công trình xây dng trong phm vi Khu
CNC và các KCN;
 
- Hng dn ch u t các d án báo cáo s c cho các c quan qun lý chuyên ngành khi nhn c thông tin s c
và ch o, h tr gii quyt s c; ch trì gii quyt s c cp III i vi công trình không phân bit ngun vn trong phm vi
Khu CNC và các KCN.
 
c) Công tác qun lý t ai
 
- Tham mu lp Quy hoch, k hoch s dng t chi tit trong Khu CNC và các KCN theo quy nh; 
 
- Thm nh nhu cu s dng t, gii thiu a im thc hin các d án; tham mu quyt nh giao t, cho thuê t, gia hn
quyn s dng t và ng ký bin ng quyn s dng t ca các d án ti Khu CNC và các KCN;
 
- T chc thc hin vic cm mc, bàn giao mt bng sau khi có Giy Chng nhn ng ký u t và Quyt nh cho thuê
t, giao t; 
 
- Phi hp thanh tra, kim tra vic chp hành các ch , quy nh v qun lý, s dng t và gii quyt các tranh chp,
vi phm trong vic qun lý và s dng t ai ti Khu CNC và các KCN;
 
- Ch trì tham mu lp Hp ng thuê t
 



- Qun lý, theo dõi vic cho thuê t theo quy nh.
 
d) Thc hin các nhim v theo phân cp, y quyn ca các b, ngành, UBND thành ph à Nng và c quan có
thm quyn trong Khu CNC và các KCN
 
- iu chnh quy hoch chi tit xây dng ã c phê duyt ca KCN, các khu chc nng trong Khu CNC, nhng
không làm thay i chc nng s dng khu t và c cu quy hoch.
 
- Phê duyt nhim v và  án quy hoch chi tit xây dng các d án trong KCN, khu chc nng trong Khu CNC
à Nng thuc din phi lp quy hoch chi tit xây dng theo pháp lut v xây dng.
 
- Cp, iu chnh, gia hn, cp li, thu hi Giy phép quy hoch xây dng i vi các công trình xây dng phi có giy
phép xây dng theo quy nh ca pháp lut v xây dng công trình.
 
- Thc hin thm nh thit k, d toán xây dng công trình ca s qun lý công trình xây dng chuyên ngành i vi
các d án, công trình trong các Khu CNC và các KCN.
 
) Theo dõi công tác phòng cháy cha cháy, cu nn cu h trong Khu CNC và các KCN.
 
e) Thc hin các công vic khác do Lãnh o Ban giao.
 

V. PHÒNG QUN LÝ MÔI TRNG, KHOA HC - CÔNG NGH VÀ M TO
 

 1. Hng dn, kim tra ch u t xây dng và kinh doanh h tng KCN, các c s sn xut, kinh doanh, dch v
trong KCN thc hin các quy nh bo v môi trng; Phát hin và kp thi báo cáo vi c quan qun lý nhà nc có
thm quyn  gii quyt, x lý các hành vi vi phm pháp lut v bo v môi trng; ng phó, khc phc khi xy ra s c
môi trng ti các khu kinh t, KCN
 
2. nh k báo cáo công tác bo v môi trng ca khu kinh t, KCN gi y ban nhân dân thành ph và B Tài
nguyên và Môi trng.
 
3. Công khai thông tin v bo v môi trng KCN; tuyên truyn, ph bin các vn bn quy phm pháp lut v bo v
môi trng cho ch u t xây dng và kinh doanh h tng KCN, c s sn xut, kinh doanh, dch v trong KCN.
 
4. Phi hp vi c quan chc nng gii quyt các tranh chp v môi trng gia các c s sn xut, kinh doanh dch v
trong KCN hoc vi các t chc, cá nhân ngoài phm vi KCN, nh hng n hot ng trong KCN.
 
5. Phi hp kim tra, thanh tra và x lý vi phm v bo v môi trng i vi các hot ng ca ch u t xây dng và kinh
doanh h tng KCN và các c s sn xut, kinh doanh, dch v trong KCN.
 
6. T chc thm nh và trình phê duyt Báo cáo ánh giá tác ng môi trng i vi d án trong KCN theo y quyn
ca UBND  thành ph.
 
7. T chc ng ký và xác nhn k hoch bo v môi trng cho các i tng thuc din ng ký trong KCN theo y quyn
ca S Tài nguyên và Môi trng hoc ca UBND nhân dân cp qun.
 
8. T chc thm nh và trình phê duyt  án bo v môi trng chi tit,  án bo v môi trng n gin ca các d án trong
KCN theo y quyn ca c quan có thm quyn.
 
9. T chc kim tra và trình Lãnh o Ban xác nhn hoàn thành công trình bo v môi trng phc v giai on vn
hành d án i vi d án u t trong KCN theo pháp lut v bo v môi trng.
 
10. Thc hin các công vic khác do Lãnh o Ban giao./.
 


