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Hoat dong Vin phong ciia Hoi Tram hwong Viét Nam

(Kem theo Quyét dinh s6 58/OD-VAWA ngay 22 thdng 1 ndm 2023 ctia Chii tich Hoi
Tram hieong Viét Nam)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich va yéu ciu
1. Muc dich

- Quy ché nay nhim phat huy quyén lam chd, tinh than trach nhiém, tinh chu
dong séng tao, nang cao hi€u qua cong tac cia can by, nhan vién Van phong Hoi.

- T chirc thuc hién tét chirc nang va nhiém vu duogc giao.

2. Yéu ciu

- Cong tac chuyén moén cua Van phong Hoi phdi tudn theo phdp ludt ctia nha
nude, Diéu 16 Hoi, thuc hién theo chite nang va nhiém vu duc giao, ddm bdo nguyén
tac tap trung dan chu.

- Can bg, nhan vién Van phong thuc hién ding chirc nang, nhi€ém vu dugc giao,
phéi hop chit ché, bao dam sy didu hanh théng nhét, tranh chdng chéo hodc bd st
cOng viéc.

Diéu 2. Pbi twong diéu chinh, pham vi 4p dung

1. Pbi tugng didu chinh: Can bo, nhan vién Vin phong Hoi.

2. Pham vi 4p dung: Quy ché nay dugc 4p dung trong moi linh vuc hoat dong
cua Van phong Hoi. Van phong Hoi 1a co qun giup viée cia Hoi, ¢ nhi€m vu giup
viéc Ban Chép hanh, Ban Thuong vu, Chu tich Hi va thuc hién cong viéc hanh chinh
tong hop, ké toan tai chinh ciia Hoi; thu thap va cung cip thong tin cho hoi vién; phuc
vu cic cudc hop, hdi nghi, hdi thao theo quy dinh cia Piéu 1& Hoi va quy dinh cia
phép luat.

Piéu 3. Nguyén tic lam viéc ciia Viin phong Hoi

Vin phong Hoi lam viéc theo ché do thu trudng va phan cong theo ché do
chuyén vién. Tong thu ky 13 ngudi didu hanh va ngudi chiu trach nhiém trude Ban
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Chap hanh vé két qua hoat dong clia Vin phong, phan cong cho tirng cdn bd clia Vin
phong, tao phat huy tinh than dan cht va trach nhiém cao, phéi hop hd trg nhau trong
thuc hi€én nhiém vu.

Chwong 11
CO CAU TO CHUC VA NHIEM VU CUA VAN PHONG
Pidu 4. Co chu td chirc Vin phong Hi

1. Van phong do Ban Chip hanh Hoi TrAm huong Viét Nam thanh 13p. Tru sé&
cia Vin phong dat tai try s& chinh cia Hoi Trdm huong Viét Nam: sb 236, duong
Nam Ky Khéi Nghia, phuong Vo Thi Sau, Quan 3, Thanh phé Hd Chi Minh.

2. Nhén su, tai chinh cia Van phong Hoi do Ban Chép hanh thong qua trude khi
Chu tich quyét dinh; Van phong Hoi hoat dong theo Quy ché ciia Ban Chap hanh ban
hanh; Vin phong Hoi do Téng thu ky phu trach, diéu hanh theo quy dinh cta Diéu 18
Hoi. :

3. Co céu tb chirc Vian phong Hoi bao gdm:
- Téng thu ky;

- Pho Tdng thu ky;

- Chéanh van phong;

- Ph6 Chénh vén phong;

- K& toan, tai chinh;

- Vin thu;

- Céc Chuyén vién.

Diéu 5. Nhiém vu ciia Vin phong

1. Cong tac hanh chinh tdng hop

- T chirc thye hién cac quyét dinh ctia Chu tich Hoi.

- Ghi bién ban trong cac cudc hop dinh ky ctia Ban Chép hanh, Ban Thudng vu
Hbi; Soan thao bdo cdo hoat dong hang niam, tong két nhiém ky, phuong huéng hoat
dong cuia nhiém ky mdi va bdo céo kiém diém coa Ban Chép hanh, Ban Thudng vu
Hoi.

- Tiép don va lam viéc véi cac td chire, ca nhan trong va ngoai nude theo yéu
cdu cong tac ctia Hoi.

- Thue hién cong tac thong tin: cung cip thoéng tin lién quan dén linh vuc hoat
dong cua nganh nghé Trdm huong trong va ngoai nudc cho hdi vién vé tinh hinh,
phuong hudng phat trién, kinh té, thi truong, gia ca, khoa hoc ky thuat, cong nghé chy
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tao TrAm hwong, chinh sach phép luét, s6 lidu thdng ké... qua vin ban, bao cdo tong
hop phén tich, 4n phdm (ban tin, sich bdo), website, email, zalo...theo quy dinh cla
phap luét va nguyén tic dam bao bi mat qudc gia, bi mat nghé nghiép ctia Hoi vién.

- T6 chue trién khai cac hoat dong ctia Hoi theo Diéu 18: Phbi hop va hd trg Hoi
vién trong san xuét, ché bién, kinh doanh, khoa hoc k¥ thuat, cong nghé céy tao Tram
hwong, théng tin va hop tac qudc té, diéu hoa loi ich gitta cdc Hoi vién, ngin chin kip
thoi cac hoat dong va hanh vi kinh doanh thiéu lanh manh trong linh vuc trdm huong.

- TH chirc cac chuong trinh xuc tién thuong mai cho hoi vién va toan linh vuc
trAm huong bao gém céac hoat dong td chirc, tham gia hoi cho, trién 1am, hoi nghi, hoi
thao, hop mat giao luu, khao sat nganh nghé trdm huong, thi trudng trong va ngoai
nudce, xdy dung thuong hiéu, gii thidu nang luc, san phdm, co hdi kinh doanh, cong
nghé tao trim huong hiéu qua.

- T4 chirc cac chuyén dé chuyén sdu vé trdim huong nhu: céng dung, cich str
dung, cach phén biét Tram that gia, Ky nam Viét Nam va Ky nam Hai Nam.. .dé nang
cao kién thtre, k§ nang cho Hoi vién vé nganh nghé Trim huong.

- Quén ly hoat dong ctia céc td chirc true thudc Hoi.
2. Cong tac hanh chinh quén tri

- Luu trit ho so tai liéu cia Hoi theo Diéu 1€ Hdi va yéu cau cla céc co quan
quan ly nha nude c6 tham quyén.

- Tiép nhén cong vian, tai liéu giri dén chuyén Tong thu ky xtr 1y, soan thao cong
van gui di.

- Quan ly nhén sy va dam bao thuc hién chinh séch, ché dd cho céac can bd cua
Hoi.

- Quan ly con d4u cua Hoi.

3. Cong téc tai chinh

- Mua sdm cac trang thiét bi Vin phong.

- Quén ly tai san, tai chinh ctia Hoi.

- Lap du toan va quyét toan thu chi hing nim ctia Hoi.

- Lap béo cdo tai chinh hang ndm trinh Ban Thudng vy, Ban Chép hanh Hoi va
Ban Kiém tra Hoi.

4. Cong tac hoi vién

- Lép, cap nhat va theo doi danh sach hdi vién. Tich cuc tuyén truyén, phat trién
va quan ly hoi vién.
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-Tap hop y kién, nguyén vong ctia hdi vién dé phan anh kip thoi vgi Lanh dao
Hoi.

- Bao vé quyén va loi ich hop phdp va chinh dang ctia hoi vién trong céc hoat
dong nganh nghé trAm huong tai Viét Nam va nuéc ngoai.

Diéu 6. Phé Tong thu ky

1. Téng thu ky dé xuét Ban Chap hanh biu Phé Téng thu ky tiy theo hoat dong
ctia Hoi. Pho Tong thu ky lam viéc theo sy phan cong ctia Chu tich/Phé Chu tich va
Téng thu ky Hoi.

2. Pho Téng thu ky dwge Téng thu ky ty quyén diéu hanh cong viéc ctia Vin
phong Hoi khi Tong thu ky ving mat.

Piéu 7. Chanh vin phong

1. Chéanh vin phong do Téng thu ky d& nghi Chii tich xem xét, quyét dinh bd
nhiém.

2. Chéanh van phong gitip Tng thu ky phu trach Van phong, diéu hanh va xt 1y
cdng viéc hang ngay ctia Vian phong Hoi.

3. Gitp cac trudng Ban chuyén mén giai quyét cong viée ctia Ban khi c6 yéu
cAu theo chi dao cia Chu tich va cac Pho Chu tich.

Piéu 8. Can bd Vin phong

1. Nhan vién K& toan - Tai chinh: Chiu trach nhiém thyc hién nghiép vu Ké
toan - Tai chinh theo quy dinh phap ludt va Quy ché ctia Hoi vé cong tac Ké toan - Tai
chinh.

2. Nhén vién van thu: Tiép nhén, theo ddi tai li€u cac co quan don vi gui dén.
soan thao va giri cong van di; quan 1y, luu trit ho so, tai ligu va quan ly con dau the
quy dinh.

3. Khi ¢6 yéu cdu cong tac cu thé s& huy dong can bd tir cac doanh nghiép 1a
Hoi vién tham gia.

4. Mbi can bd Vin phong c6 trach nhiém x4y dung quy trinh xt Iy cong viéc va
ké hoach cu thé trong linh vuc duge giao, béo cdo két qua thuc hién do Tbng thu ky
thong qua Chanh vin phong tdng hop, chiu trach nhiém chinh va lam dau mdi trong
cac quan hé, phdi hop, thu thip thong tin tai lidu, dé xudt giai phap dé hoan thanh
nhiém vu, phéi hop hd trg cac chuyén vién khéc theo phan cong ciia Tong thur ky.
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Chwong II1
CHE PO LAM VIEC
Diéu 8. Ché d¢ lam viéc
1. Ap dung theo céc quy dinh dbi véi don vi su nghiép c6 thu.
2. Thoi gian 1am viée: 8 gid/ngdy va 5 ngay/tuan.

3. Lam ngoai gid: Lam ngoai gid theo yéu cdu ciia Tong thu ky duge nghi bu
hoéc thanh toan thu lao theo quy dinh chi ti€u ctia Hoi.

4. Nghi 18, nghi phép va nghi ché d6: Theo quy dinh ciia nha nudée.

5. Pi cong tac: theo quyét dinh cia Chi tich hodc Tng thu ky theo phan cép
quan ly va dugc thanh toan cong tac phi theo quy dinh chi tiéu cia Hoi.

Chwong IV
KHEN THUONG VA KY LUAT
Piéu 9. Khen thwong

Cén bd, chuyén vién Vin phong khi ¢6 thanh tich xuét sic trong qua trinh cong
tac, tap thé Van phong va Tong thu ky d& nghi thi dugc Chu tich Hoi khen thudng theo
quy dinh cua Hoi.

Piéu 10. Ky luat

Cén bo, chuyén vién Van phong néu vi pham quy ché thi tiy theo muc do vi
pham, theo d& nghi ciia Téng thu ky, ¢6 thé bi Chu tich Hdi xir ly ky luat, tir phé binh,
khién trach, canh cdo, budc théi viée, hoic bi truy ctru trach nhiém hinh su.

Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 11. Tong thu ky va Vin phong Hoi Tram huong Viét Nam chiu thi hanh
Quy ché nay.

Quy ché nay c6 hiéu luc tir ngay ky.

Quy ché nay c6 thé duoc sira dbi, bd sung dé phi hop véi cac quy dinh méi cia
nha nudc va cia Hoi sau khi théng qua Ban Chap hanh Hoi.
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