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Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Vi tri chirc niing:

- Vin phong Hoi My nghé Kim hoan Pa quy thanh phé Ho Chi Minh (sau
day goi tat 1a van phong Hoi) 1a co quan chuyén mon, nghiép vu, thuc hién chirc
nang tham muu, giup viéc cho Ban Chap hanh, Ban Thuong vu Hoi trong cong
tac to chirc hoat dong, quan tri hanh chinh cta Hoi.

- Vin phong Hoi duoc t6 chirc va hoat dong theo quy ché do Tong thu ky
Ho1 trinh Ban Chép hanh Ho1 phé duy¢t ban hanh. Van phong Hoi1 dat tai tru so
cua Ho.

- Vin phong Hoi dugc diéu hanh bai Tong Thu ky Hoi, cac nhan vién cia
van phong Hoi dugc tuyén dung lam viée theo quy dinh, diéu 18, quy ché cua
Hoi va phap luat. Kinh phi hoat dong cua van phong do Ban Chip hanh Hoi
duyét theo dé nghi cua Tong Thu ky Hoi.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc:

Vin phong 1am viéc theo ché d6 thu truong va phan cong theo ché do
chuyén vién. Tong thu ky 14 nguoi didu hanh va chiu trich nhiém truéc Ban
Chép hanh vé két qua hoat dong ctia vin phong, phan cong cho timg can bo cua
van phong, tao diéu kién phat huy dan chu, tinh than trach nhiém cao, phdi hop
hd tro trong thyc hién nhiém vu.

Chuong 11
CO CAU TO CHUC VA NHIEM VU QUYEN HAN

Piéu 3. Co céu t6 chirc:

- Co cau tb chirc ciia van phong Hoi bao gdom:

1. Tong thu ky
. Pho Tong thu ky
. Chanh van phong Hoi
. Cac Pho Chanh van phong Ho1
. Ké toan truong
. Cac chuyén vién
7. Cac cong tac vién
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- S6 lwong nhan sy ctia van phong do Ban Chap hanh quyét dinh, Chu tich
Hoi quyét dinh bd nhiém hodc hop dong tuyén dung co thoi han véi chuyén
vién, cong tac vién theo dé nghi cuia Tong Thu ky.

Piéu 4. Nhiém vu va quyén han ciia viin phong:

1. T6 churc thuc hién céc chii truong, cac nghi quyét cia Ban Chap hanh,
Ban Thuong vu, céac quyét dinh va chi dao cua Chu tich Hoi.

2. Giai quyét cong viéc hanh chinh cua van phong Hoi.

3. Quan ly tai san, thiét bi van phong, luu trir hd so Hoi vién, céc loai bao
cdo, cong van sép Xép thuan tién cho viéc khai thac sir dung.

4. Tham muu dé xuat véi Chu tich Hoi vé viée thu chi, dam bao phai hop
1y, hop 18 dap ung duge yéu cau hoat dong ctia vin phong Hoi.

5. Nghién ctru dé xuat bién ché can bd vin phong Hoi dé bat, ky luét,
khen thudéng can bd nhan vién hoan thanh nhiém vu, cdn bd nhan vién van
phong chap hanh tét ky luat lao dong theo quy dinh nham dap (mg yéu cau hoat
dong thuong xuyén cua van phong Hoi.

6. Sap xép, b tri phong 1am viéc cho co quan thuong tryc ctia Ban Chép
hanh. Chuan bi ndi dung, dia diém va diéu kién can thiét cho cac cude hop, hoi
thao, hoi nghi, huéng dan khach dén lién hé cong tac chu do, an can, lich su.

7. B4o céo to chirc hoat dong cong tac Hoi va cac don vi truc thude voi
Ban Thudng vu, Ban Chép hanh hang thang, quy, nam.

8. Vin phong thuc hién mét sé nhiém vu khac theo yéu cau cua Chu tich
Hoi.

9. Dé xuat mua sim trang thiét bi van phong dam bao cac hoat dong dugc
thuc hién nhanh chéng chuyén nghiép.

Piéu 5. Nhiém vu va quyén han ciia can b vin phong:

1. Nhiém vu, quyén han Tong thw ky:

La nguoi diéu hanh truc tiép moi hoat dong ciia Van phong Hoi; Tong thur
ky Hoi c6 trach nhiém:
" Langudi phat ngdn chinh thirc ctia Hoi;
Xay dung Quy ché hoat dong cua Vian phong Hoi, Quy ché quan Iy tai
chinh, tai san, Quy ché khen thudéng, st dung con dau Hdi, Ban Chép
hanh, Ban Thudng vu va theo ddi, hd trg xay dung quy ché t6 churc hoat
dong cua cac don vi thudc Hoi trinh Ban Chép hanh Héi phé duyét;
Pinh ky bdo cdo cho Ban Chép hanh Hdi vé cac hoat dong cua Hoi;
Lap béo cao hang nim, bio cdo nhiém ky ctia Ban Chap hanh Hoi;
Quan ly danh sach, hd so va tai liéu vé hoi vién va cac td chuc truc thudc;
Chiu trach nhiém truéc Ban Chap hanh Hoi vé hoat dong cua vin phong

Hoi.

Puoc str dung con dau cua Hoi vao cac cong van:

»  Thu moi hop
= Saoy cac van ban do Hoi ban hanh
= Giay gioi thi€éu cong tac
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»  Thu tham hoi, cam on
= Va mot s6 cong van khac khi can thiét c¢6 gidy ty quyén cua Chi tich
Hoéi
2. Nhiém vu, quyén han Phé Tong thur ky:

Ph6 Tong thu ky 14 nguoi giup viée cho Tong thu ky va dugc Tong thu ky
phan cong phu trach mot s6 linh vye cong tac cu thé. Pho Tong thu ky duoc thay
the Tong thu ky dleu hanh cong viéc cua Hoi, van phong Ho1 khi Tong thu ky di
vang, co uy quyén va co trach nhiém bao cao lai voi Téng thu ky vé cac cong
viéc da lam va chiu trach nhiém nhimg quyét dinh ctia minh trong thoi gian vang
mit Toéng thu ky.

3. Nhiém vu, quyén han Chanh viin phong:

- Chanh van phong chiu trach nhiém trudc Téong Thu ky va Ban Thuong vu vé
toan bo nhiém vy cua van phong quy dinh tai quy ché nay.

- Quan Iy diéu hanh cong viéc dbi voi can b, nhan vién thudc quyén nham
thuc hién c6 hiéu qua trén co s& phan cong, nhi¢ém vu chirc trach va phu hop véi
ting can bd, nhan vién cia vin phong. Pam bao mdi nhan vién c6 thé kiém
nhiém cac cong viéc khac, ngoai nhi¢ém vu chinh da dugc phan cong.

- Dé xuat thu chi (nhitng khoan di duoc phé duyét theo ké hoach, hanh chinh
phi) cac khoan chi khac can c6 ké hoach cu thé bao cao Tong Thu ky trinh Ban
Thuong vu phé duyét, méi thuc hién. Bao cdo thu chi tai chinh vo1 Ban Thuong
vu hang thang hodc dot xuat theo yéu cau ctia Chu tich Hoi, Toéng thu ky.

- Puogc str dung con d4u ctia Hoi vao céc cong van:

» Thu moi hop

» Sao y cac van ban do Hgi ban hanh

= Gidy gidi thiéu cong tac

» Thu tham hoi, cam on

= Va mot s6 cong vin khac khi can thiét c6 gidy uy quyén ctua Chu tich
Hoi

- B& tri lich lam viéc véi cac don vi truc thude, cac don vi thanh vién, Chi
Ho1, co so true thudc Hoi.

- Thyc hién mét sb cong viéc vé d6i noi, doi ngoai thudc trach nhiém cua van
phong Hoi.

- Bao cdo cong tac van phong vaoi thuong truc Hoi theo dinh ky hang thang
hodc bat thuong phuc vu cong tac diéu hanh, thuc hién cac nhiém vu khac theo
yéu cau cua Chu tich Hoi.

4. Nhiém vu, quyén han cac Phé Chanh vin phong:

Pho Chanh van phong 1a ngudi gitp viéc cho Chanh van phong va duoc
Chéanh vin phong phan cong phu trach mét sd linh vuc cong tac cu thé. Pho
Chéanh vin phong duoc thay thé Chanh vin phong diéu hanh cong viéc cua vin
phong khi Chanh vin phong di cong tac ving va c6 trach nhiém béo cio lai voi
Chanh van phong khi c6 mat tai nhi¢m s6.

5. Nhiém vu, quyén han K& toan truéng:
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Lap ké hoach du toan thu chi hang nam, theo d??i cac nguén thu chi, 1& phiﬂ,
hoi phi, tai trg. Lap va bao quan ching tur thanh quy@t toan, thu chi, hoa don, 6
sach ke toan, lap bao cdo quyét toan theo quy dinh cia Diéu 1€ Hoi, phap luat.

6.Nhiém vu, quyén han cic chuyén vién, nhan vién, cdng tic vién:

Chuyén vién, nhén vién do Chanh Van phong b tri cong viéce trén co so
quy dinh vé Tiéu chuan chuyén moén nghiép vu cua tung vi tri cong viéc; chiu
trach nhiém trude Tong thu ky vé viéc thuc hién nhiém vu dugc giao.

Chuyén vién, nhan vién c6 trach nhiém va quyén han sau:

, 1. Thuc hién hoét‘n the‘}nh r}hiém vu dugc phan céng, bao dam dat muc ti€u,
ké hoach va cac yéu cau vé chat luong, khoi lugng, tién d§ cong viéc da duoc
phé duyét;

2. Soan thao cac van ban lién quan dén hoat dong tic nghiép, quan ly
hang ngay va cac van ban theo su chi dao ciia Chanh Van phong;

3. Pugc tham dg’ hoi nghi chuyén dé c6 lién quan dén chuyér} mon,
nghiép vu; du’qc uy quyén lam viéc voi cac don vi truc thude dé hudng dan, don
doc va nam bat tinh hinh thyc hién nhi€ém vu cia cac don vi trong pham vi
nghiép vu cong tac dugc phan cong;

4. Thuc hién ding ché d6 lam viéc, céc quy ché, quy dinh cua Héi va cac
van ban phap luat cua Nha nudc.

Chuong 111
CHE PO LAM VIEC VA TUYEN DUNG NHAN SU

Piéu 6. Ché d 1am viéc:

- Ap dung theo cac quy dinh ciia nha nudc véi don vi su nghiép hanh
chinh. ,

‘ - Van phong c6 chuong trinh ké hoach cong tac, c6 lich lam viéc hang
tuan va bao cao theo quy dinh. ‘

- Van phong hop giao ban nd1 bo hang tuan.

Piéu 7. Ché d¢ tuyén dung nhén su:

1.Nhan sy van phong:

- Can b0, nhan vién chuyén tra}ch: Tuyén dung tryc tiép, lam viéc ché d6
chuyén trach, huong luong va phu cap tir Hoi theo quy dinh nha nudec.

- Céan b0, nhan vién ki€ém nhiém, ban chuyén tréch:‘Hc_rp dé)ng tir cac h(}i
vién, cac don vi hdi vién lam viéc ban thoi gian, hudng tién cong hodc phu cap,
cong tac phi tir HOi.

2. Tiéu chuén can b nhin vién vin phong:

- Trinh d6 tir cao dang trd 1én

- Am hiéu vé nghé kim hoan da quy

- Chuyén nganh dao tao phu hgp véi cong viéc dugc giao

- Str dung thanh thao vi tinh van phong

Chuong IV

KHEN THUONG VA KY LUAT
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Picu 8. Khen thuéng:

Céan b, chuyén vién vin phong khi c6 thanh tich xuét sic trong qua trinh
cong tac, duoc tap thé van phong va Téng Thu ky dé nghi thi duoc Hoi xét khen
thuong hoac duoc Hoi dé nghi céac td chirc co quan co tham quyén khen thuong
theo quy dinh.

Piéu 9. Ky luat:

Cén bo, chuyén vién van phong néu vi pham quy ché thi tiiy theo muc do vi
pham, theo dé nghi ctia Tong Thu ky, Hoi xem xét ky lut tir phé binh, khién
trach, canh cao, budc thoi vi¢c hoac bi truy ctu trdch nhiém hinh sy theo quy
dinh cua phap luat.

Chuong V

PIEU KHOAN THI HANH

Picu 10: Hoi nghi Ban Chap hanh Hoi My nghé Kim hoan P4 quy thanh
phd HO Chi Minh méi ¢ quyén sira doi bo sung quy ché ndy trén co so dé nghi
ctia Tong Thu ky Hoi va dugc 2/3 sb dai biéu Ban Chap hanh tham duy tan thanh.

Piéu 11: Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky ban hanh. Trong qua trinh
thuc hi¢n tuy theo diéu kién thuc té, Ban Thuong vu s€ xem xét bo sung sua doi
quy ché cho phu hop dé xuat Ban Chap hanh Hoi stra d6i phé duyét.

Piéu 12: Tong thu ky Hoi My Nghé Kim Hoan Pa Quy TPHCM c6 trach
nhiém hudng dan t6 chire thuc hién quy ché nay.
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