UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY CAC KHU CONG NGHE CAO Pic lap - Tw do - Hanh phic
VA KHU CONG NGHIEP

S6:359 /QB-CNCCN Ha Noi, ngay 23 thang 9 nam 2026

QUYETBINH
Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to chirc ciia Van phong
Ban Quan ly cac khu cong nghé cao va khu céng nghiép thanh pho Ha Ngi

) ~ TRUONG BAN BAN QUAN LY )
CAC KHU CONG NGHE CAO VA KHU CONG NGHIEP TP HA NOI

Can cir Nghi quyét ‘Sé’ 06/NO-HDND ngay 25/02/2025 cuia Hoi dong nhan
dan Thanh pho Ha Noi vé viéc thanh lap, t6 chirc lai cac co quan chuyén mon, 16
chirc hanh chinh khdc thuoc Uy ban nhdn ddan Thanh pho Ha Noi;

Can cir Quyét dinh s6 72/2026/QD-UBND ngay 19/6/2026 ciia Chii tich Uy
ban nhdn ddn Thanh pho Ha Noi quy dinh chire nang, nhiém vu, quyén han va co cau
to chure cua Ban Quan ly cdc khu cong nghé cao va khu cong nghiép thanh pho Ha Noi;

Can cir Quy ché lam vigc cua Ban Quan Iy cdc khu cong nghé cao va khu
cong nghiép Thanh pho,

Xét dé nghj cua Chdanh Van phong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri va chirc niing

Van phong la don vi tryc thuoc Ban Quan ly cac khu cong nghé cao va khu
cong nghiép thanh phé Ha Noi (Ban Quan Iy) ¢6 chic ning tham muu cho Lnh
dao Ban Quan ly trong cong tac chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua Ban Quan ly;
gitip Trudng ban t6 chuc, diéu phoi hoat dong cua cac phong, don vi truc thuoc Ban
Quan ly nham dam bao su chi dao, diéu hanh cia Lanh dao Ban dugc kip thoi, dap
rng yéu cau nhiém vu cdng tac caa Ban Quan ly.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han
1. Tham muu thyc hién cdng tac to chirc can bo cua co quan:

a) Tham muu thuc hién cong tac tuyén dung cong chuc, vién chirc cho cac
phong, don vi truc thuéc Ban Quan Iy theo quy dinh va phén cap;

b) Quan ly, theo ddi, tong hop bao cao Trudng ban vé tinh hinh nhan sy cua
cac phong, don vi truc thudc Ban Quan ly;

¢) Quan Iy hé so, s6 lwong cong chirc, vién chic va nguoi lao dong theo quy
dinh va phan cap; Quan ly ho so dang vién cia can bo, cong chic, vién chac va
nguoi lao dong thudce cac phong, don vi truc thudc Ban Quan ly, quan Iy hd so dang
vién ciia Pang bo Ban Quan 1y theo quy dinh va phan cap.
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d) Huéng dan va tham muu thuc hién cong tac quy hoach; tiép nhan; bo
nhiém, b6 nhiém lai, mién nhiém; diéu dong, thuyén chuyén, luan chuyén, tir chuec,
cach chuc; ché d6 tién lwong; nghi huu, thoi viée; danh gia, xép loai: ky luat va cac
ché o, chinh sach khac ddi voi cdng chirc, vién chirc va nguoi lao dong theo quy
dinh va phan cap;

d) Tham muu, téng hop, theo ddi va thuc hién cong tac dao tao, boi dudng
cbng chuc, vién chire theo quy dinh va phan cap;

~ ) Chu trl, tong hop xay dyng dé &n vi tri viéc 1am, co cau ngach cdng chirc
va tong hop, ra §oét vi tri Vigc Iérp, co' cau ngach vién chic, bao cao Lanh dao Ban
xem xét, trinh cap tham quyén tham dinh, phé duyét theo quy dinh.

g) Chu tri xay dung co ché thu hut, chinh sach dai ngd dac biét ddi véi cong
chuc, vién chfrg va ngudi lao dong lam viéc tai Ban Quan ly, bao cao Truong ban
xem Xét trinh cap c6 tham quyén ban hanh.

2. Chu tri, phdi hop véi cac phong, don vi tham muu xay dung Quyét dinh quy
dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chiic ciia Ban Quan ly; chu tri, phoi
hop vai cac phong chuyén mon ra soét, xay dung chirc nang, nhiém vu va trinh Trudng
ban xem xét, ky ban hanh; phdi hop véi cac don vi su nghiép hoan thién ho so trinh
Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét, phé duyét chiic nang, nhiém vy cia cac don vi
su nghiép truc thudc.

3. Thuong truc cong tac thi dua khen thuong cia Ban Quan ly; to chuc cac
phong trao thi dua - khen thuéng trong co quan Ban Quan Iy; phdi hop vaéi Phong
Quan ly doanh nghiép té chuc cac phong trao thi dua - khen thudéng cho cac doanh
nghiép trong khu cdng nghé cao va khu cong nghiép trén dia ban Thanh phd.

4. Chu tri, phdi hgp véi cac phong, don vi xay dung cac quy ché, quy dinh,
quy trinh cong tac ndi bd bao cdo, trinh Trudng ban ky ban hanh va don déc, theo
ddi viéc thuc hién.

5. Tong hop, tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac tuan, thang,
quy, nim va tham muu x4y dung bao c4o cong tac chi dao, diéu hanh cua Ban Quan
ly; theo ddi, don ddc cac phong, don vi truc thudc t6 chac thuc hién cac chuong
trinh, ké hoach cong tac va tong hop béo céo tinh hinh thuc hién; xay dyng lich cong
t4c tuan cua Lanh dao Ban Quan Iy.

6. Quan tri tai khoan cua Ban Quan ly lién quan dén ché d¢ thang tin bao céo
cua Ban Quan ly vai Uy ban nhan dan Thanh pho.

7. Tham muu voi Lanh dao Ban Quan 1y t6 chac va phdi hop véi cac co quan
quan 1y nha nudc, don vi truc thudc Ban trong viéc kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6
céo; phong chong tham nhung, 1ang phi, tiéu cuc va xur ly cac hanh vi vi pham hanh
chinh tai Ban Quan ly va tai cac khu cdng ngh¢ cao, khu cdng nghiép cac theo tham
quyén va theo quy dinh cua phap luat. La dau mdi to chuc thyc hién cong tac tiép
cong dan va tham muu xr 1y, giai quyét don, thu khiéu nai, té cdo theo quy dinh.

8. La dau moi tham muu thuc hién cai cach hanh chinh tai khu cong nghé cao
va khu cong nghiép theo chuong trinh, ké hoach céi cach hanh chinh ctia Uy ban
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nhan dan Thanh phé; 1a ddu mdi tiép nhan, don ddc giai quyét cac thu tuc hanh chinh
cho nha dau tu, doanh nghiép hoat dong tai khu cong ngh¢ cao va khu cong nghiép
trén dia ban Thanh pho thue hién cong tac tiép nhan va chu tri, phdi hop, don ddc
xtt Iy cac phan anh, kién nghi ctia ngudi dan, ngudi lao dong, doanh nghiép va céc
t6 chirc lién quan.

9. Thuc hién nhiém vu dau méi cua Ban Quan ly trong giao dich, 1am viéc vai
cac co quan, to chirc, don vi theo sy phan cong ctia Lanh dao Ban Quan Iy va thuc
hién céc nhiém vu dot xuat khac theo chi dao caa Trudng ban.

10. T4 chie thuc hién viéc cong bé, truyén dat cac y kién chi dao, quyét dinh
ctia Trudng ban t6i cac ca nhan va don vi lién quan; theo ddi kiém tra, don ddc cac
don vi truc thudc Ban Quan Iy viéc thuc hién cac y kién chi dao va quyét dinh caa
Trudng ban, béo cdo va kién nghi cac bién phap can thiét nham bao dam hiéu lyc,
hiéu qua trong qua trinh thyec thi.

11. T6 chirc soan thao, trinh Truong ban ban hanh cac quy dinh vé thu tuc,
trinh tu thudc linh vuc céng tac ciia Van phong va to chirc thuc hién.

12. La d¢au méi tiép nhan va xir Iy cong van di, dén caa Ban Quan Iy; ra soét
va kiém tra thé thuc va tinh hop phap viéc ban hanh vin ban trinh Lanh dao Ban
Quan ly. Quan ly va thuc hién cong tac hanh chinh, van thu, luu trir cia Ban Quan
Iy theo dung quy dinh hién hanh cua Nha nudc va Thanh phé. Duy tri dam bao cong
tac thong tin, lién lac cia Ban Quan ly theo quy dinh.

13. Thyc hién cdng tac tai chinh, ké toan khdi co quan Ban Quan Iy va cac
ché d¢, chinh sach vé bao hiém, thué ddi véi cong chirc, nguoi lao dong khéi co
quan Ban Quan Iy theo quy dinh; thuc hién ding tai cac théng tin vé lya chon nha
thau thudc trach nhiém bén moi thau cua Ban Quan 1y theo quy dinh cua Luat Pau
thau va cac van ban huéng dan thi hanh.

14. Quan ly, duy tri hoat dong cua tru s¢, tai san, cong cu, dung cu, phuong tién
lam viéc cua khoi co quan Ban Quan ly; thuc hién mua sam, tiép nhan, cai tao, duy
tu, bao dudng, stra chira I6n va stra chira thuong xuyén tai san, phuong tién, trang
thiet bi phuc vu hoat dong cua khoi co quan Ban Quan 1y theo quy dinh, dam bao vé
sinh, moi trrong, canh quan khuén vién try s¢ lam viéc dam bao an toan.

15. La dau mdi chu tri quan ly va van hanh hé théng céng nghé théng tin caa
Ban Quan ly va tham muu trién khai cdng tac chuyén doi so tai Ban Quan ly.

16. Thyc hién nhiém vu quan tri, 18 tan, y té, cong tac an ninh trat ty, bao vé
Khu cbng nghé cao Hoa Lac va bao vé tru s& lam viéc cuaa Ban Quan ly; quan ly,
diéu hanh sir dung 6 t6 phuc vu yéu cau cbng tac cia Lanh dao Ban Quan ly.

17. Chu tri thyc hién va theo ddi kiém tra cong tac tuy@n truyén, tu vé, bao
dam an ninh trat tu, phong chay chita chay, phong chong lut bao, lao dong cong ich
va nep song van hoa tai co quan Ban Quan ly.

18. Thyc hién, nhiém vu, quyén han khac do Lanh dao Ban giao.



Piéu 3. Co cau tdé chirc

~1.Lanh dao Van phong gdm Chanh Vin phong va cac Phé Chanh Vén phong;
s0 lugng Pho Chanh Van phong thuc hién theo quy dinh tai khoan 2, bi€u 4, Quyet
dinh 72/2026/QD-UBND ngay 19/6/2026 cuia UBND thanh pho Ha Noi.

2. Chanh Van phong do Truéng Ipan bd nhiém, mi&n nhiém; chiju trach nhiém
trede Trudng ban va trudc phap luat ve toan b hoat dong ctia Van phong.

3. Phé Chanh Vin phong do Truéng ban bé nhiém, mién nhiém trén co s dé
nghi cia Chanh Van phong; giap Chanh Van phong chi dao cic nhiém vu theo su
phéan c6ng cua Chanh Van phong, chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong va trude
phap luat vé nhiém vu duoc phan cong.

4. Bién ché cong chirc va sé luong ngudi 1am viéc cia Vian phong dugc giao
trén co s& Vi tri viéc 1am gan véi chirc ning, nhiém vu, pham vi hoat dong va thuoc
tong bién ché cong chirc, sé luong nguoi 1am viéc caa Ban Quan Iy do cap c6 tham
quyén giao hoic phé duyét.

Piéu 4. Ché do lam viéc
1. Van phong lam viéc theo ché do tha trudng.

2. Vén phong thyc hién ché do 1am viéc, quan hé cong tac véi céc phong, don vi
thudc Ban theo Quy ché lam viéc cua Ban Quan Iy va cac quy dinh khac cé lién quan.

3. Van phong c6 trach nhiém phdi hop véi cac co quan, to chiic, ca nhan ngoai
Ban Quan ly trong viéc thuc hién chiric nang, nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4. Trong trudng hop Chanh Vian phong vang mat, Gy quyén cho 01 Phé Chanh
Van phong thay mat Chanh Van phong lanh dao, chi dao va diéu hanh cong viéc
cua Van phong theo quy ché lam viéc.

Piéu 5. Hiéu e va trach nhiém thi hanh
1. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 38/QD-CNCCN ngay 14/3/2025 cuia
Ban Quan ly cac khu cong ngh¢ cao va khu cong nghiép thanh phd Ha Noi quy dinh
chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co cau té chirc cua Van phong.

3. Chanh Van phong, Trudng cac phong chuyén mon, Thu truéng cac don vi o
lién quan va can bg, cong chirc, nguoi lao dong ciia Van phong chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 5;

- UBND Thanh phé (dé b/c);
- S& No6i vu TP;

- bang uy Ban Quan ly;

- Lanh dao Ban;

-Luu VT, VP.

PHO CHU TICH UBND THANH PHO
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