HIEP HQI BPIEU VIET NAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

(VINACAS) bdc lap - Tu do - Hanh phuc
S6:40/Qb-HHD Tp. H6 Chi Minh, ngay 30théng € nim 2023
QUYET PINH

V/v: Ban hanh Quy ché hoat dong Van phong Hiép héi
CHU TICH HIEP HQI PIEU VIET NAM

- Cin cr Quyét dinh sb 346 NN-TCCB/QDP ngay 29 thang 11 nim 1990 cua
B NN & CN thyc pham (nay 1a B§ NN & PT Néng thén) vé viée cho phép Hiép
hoi cay Piéu Viét Nam (nay la Hiép Hoi Didu Viét Nam) hoat dong;

- Céin cir quyén han ctia Chu tich Hiép hoi Didu Viét Nam quy dinh tai Didu
1 hién hanh cua Hiép hoi;

- Can ctr Nghi quyét Ban Thudng vu - Ban chip hanh Hiép hoi Piéu Viét
Nam;

‘ QUYET PINH ‘
Diéu 1: Ban hanh Quy ché hoat déng Vin phong Hiép hoi Diéu Viét Nam
(VINACAS)

Piéu 2: Ong/ Ba Trudng Ban Chinh sach, Téng Th ky, Phé Téng Thu ky,
Chanh Van phong, lanh dao va thanh vién cc co quan chuyén moén cua Hiép hoi,
va céc td chirc, c4 nhan c6 lién quan c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay

Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé cho céc quyét dinh da
ky truéc day c6 cung ndi dung ./. [~

Noi nhﬁp:
- Nhu Diéu 2;
- Luu VP.




HIEP HQIDIEU VIET NAM CQONG HOA XA HQICHU NGHIA VIET NAM
(VINACAS) Dc ldp - Ty do - Hanh phic

. QUY CHE HOAT PONG
CUA VAN PHONG HIEP HQI PIEU VIET NAM

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so”':/l O/QB-E{HD ngay 3P thang ¢ nim 2023 ciia
Chu tich Hiép héi Piéu Viéet Nam)

Chwong I: NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu I: Pham vi didu chinh va dji twong dp dung

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic lam viéc, chirc ning, co ciu té chuec,
nhiém vu ciia Vin phong Hiép hoi Piéu Viét Nam (Vian phong), ché d6 lam
viéc va tuyén dung, khen thudng va ky lut d6i vi can bd Van phong.

Diéu 2: Chire nang ciia Vin phong

Van phong 1a co quan tham muu, giup viéc cho Ban Chap hanh, Ban
Thuong vu, Thuong truc va Chu tich Hiép hoi; thyc hién cong viéc hanh
chinh téng hop, ké toan tai chinh cua Hiép hoi; phuc vu cac hoat dong cua
Higp hoi va cac Hoi déng, cac Ban chuyén mon cia Hi¢p hoi theo quy dinh
cia Diéu 1& Hi€p hoi va phu hop véi quy dinh phap luat.

Diéu 3: Nguyén tic lam vige ciia Vin phong

Van phong lam viéc theo ché do thi treéng va phéan cong theo ché do
chuyén vién. Téng Thu ky la ngudi truc tiép 1anh dao, diéu hanh va chiu trach
nhiém truéc Ban Chap hanh, Ban Thuong vy, Thuong truc va Chu tich vé két
qua hoat dong ciia Vin phong, phén cong cong vigc cho tirng can b cia Vin
phong, tao diéu kién phat huy dan cha, tinh than trach nhiém; phéi hop, hd tro
trong thuc hién nhiém vu.

Cac can by Vin phong chu dong trién khai thuc hi€n cong viéc dugc giao;
chi dong tim toi, dé xuét cac hoat dong cia Vin phong va Hiép hoi cung cach
thirc t6 chirc thuc hi¢n. Vi cac van dé can giai quyét, xir 1y, khi bao céo cap
trén xin y kién phai dé xuét biép phéap giai quyét, xir ly ctia minh.

Chuwong II : CO CAU TO CHUC VA NHIEM VU CUA VAN PHONG

Diéu 4. Try s, Co cdu t6 chire ciia Vin phong

1. Van phong do Ban Chap hanh Hiép hoi Diéu Viét Nam thanh lap. Tru
s¢ cna Vin phong dit tai tru s¢ chinh cua Hiép hoi Piéy Viét Nam tai Thanh
Ph6 Hd Chi Minh.

2. Nhén sy, tai chinh cia Vin phong do Ban Chip hanh xem xét, chap
thuan truéce khi Chu tich Hiép hoi quyét dinh. Vin phong Hiép hoi hoat dong
theo Quy ché do Ban Chap hanh ban hanh. Van phong Hiép héi do Tong thu




ky phu trach, dleu hanh theo quy dinh cta Diéu 1&¢ Hiép hoi.

3. Co cdu t6 chirc ciia Vin phong

a) Tong Thu ky;

b) Phé Tong Thu ky kiém Thuong truc Hoi ddng Thong tin, Hoi dong
Hoa giai va Hoi ddng Thi dua-Khen thuéng;

¢) Chanh Vén phong;

d) Pho Chanh Van phong;

e) Céc chuyén vién (Khi cdn thiét)

Diéu 5. Nhiém vu ciia Vin phong

1.Xir 1y cong vi¢c hanh chinh tong hop cua Hiép hoi

- Dé xuit, 1ap ké hoach va té chire thuc hién cac hoat dong cua Hi¢p hoi
theo chi dao cua Ban Chap hanh, Ban Thudng vu va Chi tichs

- Dé xuit, 1ap ké hoach va td chuc tham gia cac sy kién do céc co quan,
t6 chirc khac t6 chirc theo chi dao cia Ban Chéap hanh, Ban Thudn g vu va Chu
tich

- T6 chirc trién khai céc quyét dinh, chi dao cia Ban Chap hanh, Ban
Thuong vu va Cha tich;

- Quan ly tai san, tai chinh, con d4u va hd so tai liéu cia Hiép hoi; Du
thao cac vin ban, ké hoach va bao cao trong ndi bo va vai cac co quan, t6 chirc
li€n quan cda Hiép hoi, cling nhu cha cac Hoi dong va cac Ban cia Hiép hoi;

- Tiép nhan cong vin, tai liéu giri dén, chuyén trinh Tong Thu ky xtr ly.
Soan thao, trinh ky, phat hanh céc cong vin giri di.

- Tiép va lam viéc voi cac td chirc, ca nhan trong va ngoai nudc theo yéu
ciu cong tac ciia Hiép hoi;

- Theo ddi va thuc hién céc hd so, tha tuc két nap, xoa tén, cham dirt tu
cach Hoi vién; thu va quan ly hoi phi.

- Quén ly nhan sy va dam bao thuc hién chinh sach, ché do cho cac can bo
cua Hi¢p hoi.

2.Td chire trlen khai cac hoat dong cia Hi¢p hoi

- Lam dau mdi td chirc, trién khai cac hoat dong chung cua Hiép hoi theo
chi dao ctia ban Chap hanh, ban Thuong vy thuong truc va Chu tich Hiép hoi

- Lam dau mdi phdi hop va hd tro cac hoat dong cta cac Hoi dong, cac
Ban chuyén moén cua Hi¢p hoi.

- Lam dau mbi phdi hop va td chirc tham gia cac hoat dong phu hop do
cdc co quan, td chirc khac td chirc theo chi dao cia Ban Chap hanh, Ban
Thuong vu va Cha tich

- Gitp Chu tich don déc viéc thuc hién chwong trinh coOng tac cua cac
Hoi dong, cac Ban Chuyén moén truc thudc Hiép hoi.

- Chu dong dé xuét cac hoat dong phu hop cua Hiép hoi, cac Hoi dong va
cac Ban ciia Hiép hdi trinh c4c cap c6 thim quyén cia Hiép hoi xem xét, quyét
dinh.

- Thuc hién cong tac ké toan, tai chinh theo dung quy dinh ctia nha nudc
va Hiép hoi; dam bio ddy du, kip thoi kinh phi cho cac hoat dong thuong




xuyén va dot xuat cia Hi€p hoi.

3. Thuc hién cong tiac thong tin

Cung cap thong tin, cac quy dinh lién quan dén nganh Diéu trong va
ngoai nudc cho Hdi vién, Doanh nghlep va nhirng nguoi quan tam thong qua
cac hinh thirc: Vin ban gbc; bao cao tong hop, phan tich; 4n pham (Ban tin,
sach bao, ky yéu - In hodc file mém); phim anh; Website, céac mang x& hoi;
email va cac hinh thie khac theo quy dinh cia phap luédt va nguyén tic dam
bao bi mat quoc gia, bi mat nghé nghiép cia Hoi vién; ¢6 phan loai thong tin

dé cung cap dung ddi twgng (Thong tin gii ndi bo, Thong tin cong bd rong
rai....).

Tap hop y kién, nguyén vong ciia hdi vién phan anh kip thoi dong thoi dé
xuét nhitng hoat dong phu hop nhim dap rng nhitng y kién, nguyén vong
chinh dang v&i lanh dao Hiép hoi.

4. Mt 86 ndi dung cu thé dwge quy dinh trong Phu luc kém theo :
- Phy luc 1: Quy trinh giai quyét vin ban dén, van ban di.

- Phu luc 2: Quy dinh trong xir ly mot s6 cong viéc hang ngay cia Vin
phong VINACAS.

Piéu 6. Tong Thu ky

Tong Thu ky Hiép hoi do Chii tich dé nghi va dugc Ban Chép hanh phé chuan.
Tong Thu ky chiu trach nhiém chi dao Van phong Hiép hoi thuc hién chirc nang
tham muu, gitip viéc cho Ban chdp hanh, Ban Thuong vu va Chi tich Hiép hoi;
Lanh dao Van phong thuc hién cac nhiém vu dugc ghi trong quy ché nay.

Ky cdc van ban thira 1€nh Ban Thuong vu va Chi tich Hiép hoi, cac thong bao
y kién ctia Ban Thuong vu va Chi tich Hi€p hdi; cac van ban cuia Van phong Hiép
hoi trinh Ban Thuong vy, Chu tich Hiép hoi.

Xay dung, tap hop cac van kién, tai liu cho Dai hdi; cac hdi nghi, hoi théo,
cudc hop cua Ban Chap hanh, ban Thuong vu, céc ban, hi dong va Van phong Hiép
hoi; guri cho trude cho cac thanh vién tham gia.

Phan cong cong viéc cho Pho Tong Thu ky, Chanh van phong, Pho Vin phong;
chi dao, kiém tra, don dbc cong tac ddi vdi Pho Téng Thu ky, Chanh vin phong,
Phé Vian phong.

Truc tiép quan ly va thuc hién cac hoat dong lién két thudng xuyén véi cac 0
chirc, ca nhéan trong va ngoai Hiép hoi

Diéu 7. Phé T ong Thu ky

Ph¢ Tong Thu ky do Ban Thudng vu xem xét, lwa chon: Chi tich quyét
dinh bd nhiém.

Nhiém vu ciia Phé Tong Thu ky do Ban Thuong vu, Chi tich va Tong
Thu ky phén cong phu hop véi cac quy ché va Diéu 1¢é Hiép hoi.

Ph6 Tong Thu ky kiém nhiém Uy vién Thuong truc cua 3 Hoi dong:
Thong tin, Hoa giai tranh chdp thuong mai va Thi dua khen thudng.

I=r

AT




Piéu 8. Lanh dao Viin phong

1) Chanh Vin phong

- Phu trach cong tac tai chinh, ké toan

- Ky céc vin ban thira 1énh Téng Thu ky Hiép hoi; cac van ban cia Vin phong
Hiép hdi trinh Thudng trwe, Tong Thu ky Hiép hoi.

- Chanh Vin phong duoc Tong thu ky uy quyén diéu hanh cong viéc cua
Vin phong Hiép hoi khi Tong thu ky ving mit

2) Phé Viin phong ¢6 thé kiém nhiém

+ Thu ky Hoi ddng Thi dua Khen thudng;

+ Thu quy;

+ Vian thu, Lai xe;

3) Cac cong vige thuong xuyén va dot xuat ciia Chanh Vin phong va Pho
Vin phong do Toéng Thu ky phén cong.

CHUONG IIT: CHE PQ LAM VIEC VA TUYEN DUNG

Diéu 9. Ché dp lam vigc

1. Thoi gian lam viée:

- 5 ngay/tuan: Tir thir 2 dén thi 6;

- 8 gio/ngay;

+ Séng: Tur 8:00 - 12:00

+ Chiéu: Tur 13:00 - 17:00

2.Lam ngoai gio: Cac can by, nhan vién Van phong cé trach nhiém chu
dong thuc hién nhiem vu dugc giao dam bao chat luong va tién d6. Véi cac su
kién 16n hodc dot xuat ngoai ké hoach, phai lam ngoai gio theo yéu ciu cua
Tong Thu ky s& duoc nghi bu hodc dugc thanh toan thu lao theo quy dinh chi
tiéu cua Hiép h(_)l

3. Nghi 1. nghi phép va nghi ché do: Theo quy dinh ctia Nha nudec.

4.Di cong tac: Theo quyét dinh cia Chu tich hoic cua Tong Thu ky theo
phan cdp quan ly va dugc thanh loan cOng tac phi theo quy dinh chi tiéu cua
Hiép hoi.

Diéu 10. Ché do tuyén dung nhain sw

1. Nhan sy Van phong c6 thé dugc biét phai c6 thoi han tir cac don vi Hoi
vién hodc duogc tuyen dung truc tiép; lam viéc theo ché do chuyén trach,
hudng lwong va phu cap tor Hiép hoi.

2. Ti¢u chuén cén b Vin phong

-Trmh do tir dai hoc tré 1én;

-D6i v6i Ké toan:Phai co ching chi qua 16p bdi du’orng ké toan truéng va
da lam cong tac ke todn trén hai nam. Pdi véi Chanh Vin phong, phai co thoi
gian hoat dong vé quan tri hanh chinh trén 5 nam.
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CHUONG 1V : KHEN THUONG VA KY LUAT
Diéu 11. Khen thu’o’ng
Can by, chuyén vién Vian phong khi c6 thanh tich xuat sic trong qu4 trinh
cdng tac, dugc tip thé Vin phong va Téng Thu ky dé nghi thi dugc Chu tich
khen thudng theo quy dinh cua Hiép hoi.

Diéu 12 Ky lut

Céan b9, chuyén vién Van phong néu vi pham quy, ché thi tuy theo murc do
vi pham, theo dé nghi ciia Tong Thu ky, c6 thé bi Chi tich xir Iy ky luat bang
cac hinh thirc: Phé binh, khién trach, canh céo, cach chirc, budc thoi viéc.

CHUONG V: TO CHUC THUC HIEN
Piéu 13 :Téng Thu ky, Phé Téng Thu ky va Van phong Hiép hoi Diéu
Viét Nam  chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay.
Quy ché nay co hleu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Quy ché nay co thé dwoc sira ddi, bb sung dé phu hop véi cac quy dinh

m&i ctia nha nude va Hiép hoi. Moi ndi dung stra ddi, bd sung phai thong qua
Ban Chap hanh Hiép hoi. ULW




Fir nim 1990

QUY TRINH GIAI QUYET VAN BAN DPEN, VAN BAN DI

(GUT/ NHAN QUA BUU PIEN)
A. Viin ban dén
I. So' @6 qui trinh
Tiép nhan Xt ly van ban Vao sb theo doi Chuyén van
vin ban - > e —— P ban dén cac
(C))

I1. Dién giai qui trinh
Buéc 1:

Nguoi phu trach vén thu Van phong VINACAS (Ph6 Chanh Van phong) (sau ddy goi tit la “Nguoi phu trdch van thu”) chiu
trach nhiém ti€p nhan boc thu (trir vin ban “Mat”) va phén loai van ban giri dén trinh Tong Thu ky hodc Chanh Vén phong.
Buéc 2:

Téng Thu ky hodc Chanh Vin phong xem xét van ban trude khi giao ngudi phu trach vén thu chuyén tiép dén cac don vi, ca
nhan phu trach/ chiu trach nhiém xir ly theo Quy ché hoat dong cua Hiép hoi.
Buéce 3:

Ngudi phu trach vin thu vao s theo dbi, Iru ban gbc tai ti hd so Vin phong VINACAS (phan loai vin ban theo timg linh
vuc c6 li€n quan).
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Buwéc 4:
Nguoi phu trach van thu scan vén ban dén (chuyén thanh file mém theo dinh dang *.pdf), sau d6 chuyén vin ban téi cac don
vi, ¢4 nhén theo ding phé duyét cia Téng Thu ky hoidc Chanh Vin phong bang dudng thr dién tir (email).

(Ghi chii: Vin ban dén giai quyet trong ngay; van ban “Khan”, “Mat” phai giai quyét ngay)
B. Vian ban di
I. So dd qui trinh

Pon vi, ?é nlgﬁn Kiém tr‘a n(_‘;i Tap hop v Xit Iy viin bén
R e A
W ©) trinh ky (3) 4)
II. Dién giai qui trinh
Bwée 1: Can bd Van phong VINACAS duoc giao nhiém vu ¢ trach nhiém soan thdo vén ban
Buéc 2: Téng Thu ky hodc Chanh Van phong Hi€p hoi kiém tra xem xét va ky nhay vao mot trong cac van ban gbe
(sau chit cudi cung cta ndi dung van ban) va chiu trach nhi€ém ndi dung va thé thirc cuia van ban.
Buéce 3: Téngq Thu ky hodc Chanh Vin phong Hiép héi tdp hop van ban trinh ky; ]
chuyén van ban trinh ky téi Lanh dao Hiép hoi theo linh vuc dugc phu trach, phan cong dé ky.
Budéc 4: Vién ban Lanh dao Hiép héi da ky chuyén vé Chanh Vin phong Hiép hoi, xem xét 1an cudi, _dong dau;

Ngudi phu trach vin thu vao sb theo doi va giri di. Luru it nhit 1 vin ban gbc (vin ban c6 diy du chit ky).

(Ghi chii: viin ban dwgec trinh ky va tra 2 lan/ ngay lam viéc vio cac gio: 9h00 va 14h00 hang ngay (trir thir Bay).
Cé thé trinh ky vao bat ké thoi gian nao néu vin ban thugc dién “Mat” hoic “Khin”)
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QUY TRINH GIAI QUYET VAN BAN PEN, VAN BAN PI
(GUT/ NHAN QUA THU PIEN TU - EMAIL)

A. Viin ban dén
I. So dd qui trinh
Tiép nhan Xir ly van ban Vao s theo di Chuyén van
van ban gui qua o » gl qua email ———) yin ban gl qua ban dén cac
email email don vi, ca nhan
—
) 5 3) )

I1. Dién giai qui trinh
Buéce 1:

Nguoi phuy trach véan thu Van phong VINACAS (Phé Chanh Van phong) (sau ddy goi téit la “Nguoi phu trdch vén thie”) chiu
trach nhiém ti€p nhan van ban giri qua thu dién tir (email) va phan loai véan ban giri dén trinh Tong Thu ky hodc Chanh Vian phong.
Buéc 2:

Téng Thu ky hoic Chanh Vin phong xem xét vin ban trudc khi giao ngudi phy trach van thu email chuyén tiép dén cac don
vi, cd nhan phu trach/ chiu trach nhi€ém xir ly theo Quy ché hoat dong ctia Hi€p hoi.

Budce 3:

Ngudi phu trach vin thr vao s theo ddi vin ban giri qua email, lvu vin ban gbc (file mém) trong 6 clrng méy tinh Vin
phong VINACAS va phén loai hgp thu (folder) theo tirng linh vuc c6 li€n quan.
Budc 4:

Nguoi phuy trach vén thu chuyén vin ban t6i cac don vi, ca nhan theo duing phé duyét cia Téng Thu ky hoic Chanh Vin
phong bang email.

(Ghi chii: Vin ban dén giai quyét trong ngay; vin ban “Khin” phai giai quyét ngay; thwong giri qua email khong “Mat”)
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B. Vian ban di

I. So d0 qui trinh

Pon vi, ca nhan
soan thao van
ban giri qua
email

(1)

Kiém tra ndi
dung va thé
thirc van ban.

)
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II. Dién giai qui trinh

Bwoc 1:

Bwoc 2:
Bwoec 3:

Bwoc 4:

Tép hop va
chuyén van ban
trinh ky (3)

—

X1 ly van ban
sau khi trinh ky

(4)

Can by Vin phong VINACAS dugc giao nhi€ém vu cd trach nhiém soan thao van ban giri qua email —
c6 dong dau va chir ky dién tir.

Téng Thu ky hodc Chanh Vin phong Hiép hoi kiém tra xem xét v& ndi dung va thé thirc ctia vin ban.

Tong Thu ky hoac Chanh Vian phong Hiép hoi tdp hgp van ban trinh ky;
chuyén vin ban trinh ky téi Lanh dao Hiép hoi theo linh vurc duge phu trach, phan cong dé ky.

Khi ¢6 ¥ kién ddng y cta lanh dao, Chanh Vin phong Hiép héi, xem xét lan cudi,
dong dau va ép chir ky dién tir; sau d6 chuyén cho ngudi phu trach vin thur.
Nguoi phu trach vin thu vao sb theo ddi van ban giri qua email va giri di.
Ngudi phu trach van thu Iru vin ban gbc giri qua email ¢6 diy du chir ky (file mém) trong 6 climg may tinh
Van phong VINACAS va phan loai hgp thu (folder) theo tirng linh vuc c6 li€n quan.

(Ghi chi: vin ban dwgc trinh ky va tra 2 lan/ ngay lam viéc vao cac gio: 9h00 va 14h00 hang ngay (trir thir Bay).
Cé thé trinh ky vao bit ké thoi gian nao néu vin ban thudc dién “Mat” hoiic “Khan”)
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(Ban hanh kém theo Quy hogk dong cua Vin phong Hiép hoi Piéu
Viét Nam ngay y 30 thang 8 nam 2023)

1. Véi cac yéu ciu gop y du thdo vin ban hoic chinh sach cia cic By, Nganh;
co’ quan, t6 chirc trong va ngoai nuéc

a. Néu khong lién quan dén nganh DPiéu: Téng Thu ky (TTK) thay mat
VINACAS tra 101 ngay la khéng c6 y kién dong g6p; Tuy yéu cau cu thé cia B,
Nganh, co quan, t6 chirc ma ¢ ndi dung, cach thtrc tra 16i phu hop

b. Néu lién quan den nganh Diéu

- TTK chuyén yéu cau cta B, nganh, co quan, t6 chirc ciing cac tai lidu lién quan
1én Group WhatsApp ctia BCH, BTV kém theo ¥ kién cta TTK dé nghi cac Uy vién
BCH, BTV goépy

- TTK giao can bd Vin phong tong hop céc y kién va Dy thao vin ban gbp y clia
VINACAS

- TTK xem xét, chi dao chinh sira, hoan thién Ban Téng hop ¥ kién va Dur thao
vén ban gop y; trinh Chu tich xem xét, quyét dinh.

2. Vi cac yéu ciu, dé ‘nghi: Bao cio tinh hinh, cung cap thong tin cia cac Bo
nganh, bao chi, co quan, t6 chirc trong va ngoai nuoc

a. Néu nji dung twong tw di dwoc BCH, BTV hodc Chii tich két luin tiv triwée
hodc nhitng noi dung thong thuong

- TTK phéan cong Cén by Vian phong du thao Bao cdo, ndi dung cung cap thong
tin theo yéu cau ctiia B, Nganh, bdo chi, co quan, t6 chirc....; truc tiép kiém tra; gopy
dé hoan thién.

- Phin “DPé xudt, kién nghi”: Néu c6 nodi dung méi thi béo cdo, xin y kién Chu
tich;

- TTK ky va chuyen Van phong gtri di (Pong thoi giri qua email cho Chu tich,
Ban Thuong vu, ban Chdp hanh dé bdo cdo)

b. Néu la nji dung mJi, phirc tap hodc quan trong; co anh hudng rong
- TTK giao can bd Vin phong dy thao ndi dung; Kiém tra, chinh stra....; Sau d6

dua 1én Group WhatsApp ctia BCH, BTV kém theo y kién ctia TTK d ngh1 cac Uy
vién BCH, BTV gépy

- Can bd Vin phong téng hop céc y kién, hoan thién B4o c4o (Hodc vin ban cung
cdp théng tin) cia VINACAS trinh TTK;

- TTK xem xét, chi dao chinh stra, hoan thién; trinh Chu tich xem xét, quyét dinh.

3. Véi cac Thr moi dy Hoi nghi, Hoi thao ciia Chinh phu, cac Bg, Nganh
a. Voi cac Hpi nghi, Hji thio lén, quan trong
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- Truec tiép béo céo va dé xuat Cha tich vé nguoi tham du, ndi dung tham du, ndi
dung phat bieu (Néu co). ]
- Tuy theo chi dao cuia Chu tich dé thuc hién céc budc ti€p theo

b. Véi cdc Hi nghi, Hpi thao chuyén dé, chuyén mén, chuyén nganh quan
trong, lién quan dén nganh Diéu

- TTK gtri Thu moi va tai lidu ctia Hoi nghi, Hoi thao d¢én Trudng cac Ban Chuyén
mon lién quan, kém theo dé xuét vé nguoi tham du, ndi dung tham du, ndi dung phat
bidu (Néu c¢6); ddng giri cho Chu tich dé biét.

- Néu Trudng/ Phé ban Chuyén mén lién quan khong tham du duoc thi TTK tham
du thay hoac giao cho PTTK du thay.

c. Voi cac Hji nghj, Hpi thao chuyén dé, chuyén mon, chuyén nganh lién quan
déen nganh Diéu nhung it quan trong: TTK chu dong tham gia hodac cu PTTK,
Chanh/Ph6 Vian phong tham gia.

e Viéc danh gia quy md, tinh chat ciia cac Hoi nghi, Hdi thio giao cho TTK
chi dong xem xét dé xir Iy kip thoi

YIEU

4 Véi cac y kién “de xuat” “Kién nghi”, “Phan anh”, “Héi thong tin” cia CHAPHA

Hdi vién, Doanh nghiép t6 chirc, ca nhin & trong, ngoai nganh

a. Néu ngi dung twong tw da dwoc BCH, BTV hodc Chu tich két ludn tir trudc \_/

hodc nhitng noi dung thong thuong: TTK giao can b Vén phong du thao ndi dung
tra 16i; Sau d6, kiém tra, yéu ciu hoan thién ndi dung va giao vin phong tra 15i bing
hinh thirc phtt hop (Bang Vin bdn do TTK ky, Chdnh Viin phong ky hay qua email hodic
hinh thuc khac....)

b. Néu la néi dung méi, phirc tap hodc quan trong; cé anh hu’o’ng rong

- Tuy mirc d6 ma TTK theo thir tur thdm quyén quyét dinh c6 thé dua 1én Group
WhatsApp dé xin y kién ctia Chu tich — Thuong truc - BTV - BCH hogc truc tiép trao
d6i riéng véi Truong ban lién quan dé c6 dugc nhimg y kién t6t nhét

- TTK giao can by Van phong soan thao y kién tra 101 clia Vinacas; xem xét, gop
¥ d& hoan thién; truc tiép trinh Chu tich xem xét, quyét dinh.

5. Véi cac deé nghi tir cac tb chire, doanh nghiép, ca nhan trong va ngoai nwéc

a. Néu la dé nghi hop tic hodc moi tham gia cdc sw kién lon ¢ trong nudc, nwoc
ngoai

- TTK nghién ciru hoic truc tiép trao dbi voi Trudng ban lién quan dé dua ra dé
Xuét cu thé cho Chu tich, Ban Thuong vy, Ban Chap hanh tiy theo tinh chét va quy mé
ctia vin d& du kién hop tac hogc sy kién dy kién t6 chirc.

- Tuy theo y kién cudi cting ctia Cha tich, BTV hodc BCH ma TTK thuc hién cac
budc tiép theo:

+ Lién lac v6i bén Chu tri d€ ban bac, t& chirc trién khai cic budce thyuc hién hop
tac hodc tham gia su kién;

+ Chi dao soan, hoan thién, ky, giri di vin ban, y kién tir chdi tham gia.

IJ/ M
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b. Neu la cdc dé nghj khdc

- Néu thdy ré Ia khéng phii hop: TTK tra 16i ngay véi bén d& nghi; dong thoi
thong bao cho Chu tich, BTV, BCH

- Néu la van dé “Nhay cam”, quan trong, cé thé cé tdc dong phike tap dén Hiép
héi hodc cdc Té chike cd nhan khac

+ TTK bao céo, d& xuit hudng xur ly dé Chu tich xem xét, chi dao.

+ Tuy theo chi dao cua Chu tich, TTK trién khai cac budc tiép theo

- Néu la cdc van dé quan trong

+ TTK chi dao cu thé de can by Van phong du thao cac ndi dung lién quan.

- TTK kiém tra, yéu ciu hoan thién, trinh Chu tich xem xét, quyét dinh.

- Néu la cdc van dé thong thuong

+ TTK chi dao cu thé de can bg Van phong du thao cac ndi dung lién quan.

- TTK kiém tra, yéu ciu hoan thién, ky, giao van phong gtri di hodc giao 1anh dao
Van phong ky, gtri di.
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