HOI CUU THANH NIEN XUNG PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Doc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: AbH /QP-TH Thénh phé Ho Chi Minh, ngay 50thdng Snéim 2022
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy ché lam viéc clia
Vin phong Hoi Cyu TNXP Thanh pho H6 Chi Minh

BAN THUONG VU HOI CUU TNXP THANH PHO HO CHI MINH

Cén cir Diéu 15, Diéu 18 Piéu 16 (sra dsi, bo sung) Hoi Cuu TNXP Thanh
phé Hé Chi Minh ban hanh kem theo Quyét dinh s6 538/QD- UBND ngay 22 thang
02 nim 2022 ciia Chii tich Uy ban nhan dén Thanh phé H6 Chi Minh;

Can cir Quy ché hoat déng ciia Ban Chép hanh, Ban Thuong vu Hoi Cuu
TNXP Thanh phé Ho Chi Minh Khéa IV, nhiém ky 2021 - 2026;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong va Truéng Ban Té chitc - Chinh sdch
Thanh héi.
QUYET PINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc cia Vian phong
“Héi Cyu TNXP Thanh ph H6 Chi Minh.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Truéng cac Ban chuyén mén, don vi truc thudc,
Ho6i Cuu TNXP céc quén, huyén, thanh phé Tha Dic ¢6 trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./. ¢

Noi nhin: TM. BAN THUONG VU
- Nhu Piéu 3; 0 8
- Lwu: VT, TCCS.
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2/ QUY CHELAM VIEC
" "iiip’ﬁb,ng/ Hji Cyru TNXP Thanh ph6 Hé Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 194 /OD-TH ngay 2N thang 5 ndm 2022

cua Ban Thuong vu Hoi Cuu TNXP Thanh pho Hé Chi Minh)

~ CHUONGI
CHU'C NANG, NHIEM VU

Diéu 1. Chirc niing
Vian phong Hoi Cyu TNXP Thanh phé H6 Chi Minh (goi tét 13 Vin phong
Thanh héi) 1a co quan tham muru, gitip cho Ban Chap hanh (BCH), Ban Thuong vu
(BTV) Héi Cyu TNXP Thanh pho Ho Chi Minh thyc hién cong tac tong hop, cong
tac hanh chinh, van thu luu trit, ké toan tai chinh, thi dua - khen thuéng, quén ly,
sir dung co s& vat chat phu'ong tién phuc vu, cong tac quan tn va cong tac bao vé
bi mat Nha nudc; truc tiép gitip Ban Thudng vu ma truc tiép 1a Chu tich va Phé
- Chti tich Thuong trye Thanh hdi diéu hanh cong viéc hang ngay; phdi hop véi cac
ban chuyén mén, dén doc, nhic nhd cac Hoéi Cuu TNXP quan, huyén, thanh phé
tryc thuéc Thanh phd H6 Chi Minh (sau day goi chung 1a Héi cap quén) va cac don
vi truc thudc Thanh héi thuc hién Diéu 1¢ Héi, Quy dinh, Chuong trinh, du 4n cong

tac cua Thanh hdi.

Piéu 2. Nhi¢m vu

1. Téng hop tinh hinh hoat dng ctia Thanh hoi ¢ 14p B4o céo cong tac hang
thang cua BTV va céc Ban chuyén mén, Bdo céo cong tac quy, so ket 6 thang, tong
két cong tac nam cia Thanh hdi va céc bdo cdo dot xudt theo yeu cau clia cic co
quan liéu quan (neu c6); huong dan, theo ddi, don ddc cac don vi ¢6 lién quan thuc

hién t6t nghi quyét, ké hoach, chuong trinh cdng tac cia BTV, BCH; soan thao cac
vén ban theo chi dao ctia Chu tich hodic Pho Chu tich Thudng truc.

2. Chuén bj ndi dung, chuong trinh, ndi dung hop dinh ky, dot xuat ciia BCH,
BTV; chiu trich nhiém ghi bién ban day du, rd rang cac Hoi nghi BCH, BTV, cugc
hop ctia Thuong truc Thanh hoi, cac bu01 lam viéc véi cac Hoi cap quén, cac don
vi truc thudc Thanh hdi va céc cudc tiép xic voi can bd, hdi vién; thong bao ndi
dung két luan cia BCH, BTV Thanh héi sau cac ky hop.

3. Thyc hién cong tac d6i ngoai, d6i nodi theo linh vuc cong viéc dugc giao,
tham muu cho Chi tich, t6 chirc d6n tiép khach dén lam viée va lién hé cong tac.

4. Trién khai, phd bién chu truong, chinh sich ciia Pang, phap luat Nha nuéce
va cac van ban c6 lién quan vé hoat dong Hoi dén can bd, hoi vién thuéc Hoi Cyu

TNXP Thanh phé H6 Chi Minh.
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5. Chanh, Ph6 Chanh Vin phong Thanh héi c6 trach nhi¢ém quan ly viéc phat
hanh tai liéu theo quy dinh. Viéc phd bién ndi dung cac ky hop hodc cac van ban
két luan cia BCH phai duoc BTV hogc Chi tich Thanh hoi dong y.

6. Giap Chu tich, Phé Chu tich Thuong truc Thanh hoi otheo ddi cong tac thi
dua - khen thuong cua Thanh héi, cdc Hoi vién t6 chirc va tong hop béo céo céc
hinh thirc khen thudng trinh Héi dong thi dua khen thudéng Thanh hoi.

7. Cong tac van thu, luu tri

- Tiép nhén, c4p nhat vao sb cong vin di, dén, thu moi hop chuyén Chu tich
hodc Phé Ch tich Thuong trirc, cac ban chuyén mén dé giai quyét kip thoi.

- Quén Iy chit ché& viéc sir dung con d4u ctia Hoi theo ding quy dinh.

- Thuc hién cong tac lwu trir cac loai cong van di, dén theo hé théng va trinh
tu, phuc vu cong tic tra ciru, sao luc va cung cép thong tin, tai liéu, vén ban cho
cdng tac chuyén mon ctia Thanh hdi hodc theo yéu cau ciia td chirc, c4 nhan duge

nhanh chéng.

8. Cong tac tai chinh, quan tri

a) Ké toan:

- Giup Chu tich theo doi viéc 1ap va sit dung kinh phi, tai san cta co quan
theo quy dinh.

- Lép dy tru kinh phi hang nam trinh Chu tich duyét, bdo cao S& Tai chinh
Thanh phd theo quy dinh.

- Bdo c4o quyét toan tai chinh dinh ky 6 thang va ndm kip thdi, dung quy
dinh.

- Hang thang, quy, 6 thang va ndm giira ké toan va Tha quy thuc hién viéc
dbi chibu s6 liéu thu, chi, ching tir theo ding quy dinh.

- Mé sb séch theo dai, cap nhat chimg tur, tai san, tai chinh, hru giir tai co
quan Thanh hdi theo dung quy dinh.

- Bo c4o quyét toan va thuc hién chi tra lwong cho can bg, nhén vién Vén
phong Thanh héi chdm nhét ngay 08 cta thang lién ké.

b) Thi qu§:

- Quan Iy qu¥ tién mit ding quy dinh.

- Cép nhét s6 quy, c4c chimg tir thu, chi va chir ky ddy du, rd rang ding quy dinh.
- Déi chiéu quy tién mit v6i ké toan hang thang, quy, 6 thang va nam.

9. Cong tac quan tri:

- Pam bao vé an ninh trt tir, phong chdy chita chéy, vé sinh méi truong co quan.

- Lap phleu dang ky/muon phong hop BCH, BTV, céc cudc Hoi nghi so,
tong két nam va dot xuét (trong trudng hop tru sé Thanh hoi dong trong tru sé cia
td chirc, co quan khac). ;
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- Du' trl1, mua sam van phong pham, vat dung phuc vu nhu cau thiét yéu ctia Hoi.

- M6 sb sach cap nhét quan 1y cac loai hién vat, tai liéu (khong phal la cong
véan hanh chinh) nhu: hién vét khen thuéng, a 4n pham vé lich st, ky yéu, hinh anh
tu lidu truyén thdng, Huy hiéu TNXP, thé hdi vién v.v..

- Thuc hién cong tac bao tri, stra chita may moc, th1ét bi van phong phuc vu
cong tac chuyén moén tai Thanh héi va thuc hién cac nhiém vu khiac do Chu tich
hogc Phé Chu tich Thuong truc Thanh hdi giao.

- Chimg tlr, mic chi tir 100.000 ddng tr& 1én phai ¢6 hoa don tai chinh, néu
khéng thi phai 1ap phiéu d& nghi thanh toén trinh Chu tich duyét.

10. Lai xe:
- Theo dbi thoi gian thuc hién ding kiém va xét xe theo ding quy dinh.
- B4o quén, giir gin xe sach sé.
- Phai kiém tra k¥ thuat, dién, nudc, d6 an toan trude khi xe 1an banh.
- Dam bdo 14i xe an toan va ding quy dinh.
- Pau théng tam tng tién xang, dAu va chi phi cau duong.

- Hang thang, chdm nhit vao ngay 25 phai ndp toan bd chung tir trong ky
cho ké toan cap nhat va lap chimg tir dé thanh toén tam tmg vao cudi thang.

: CH’U' ONG II
TO CHUC NHAN SU

Piéu 3. T6 chirc bd may
1. Van phong c6 Chanh, Phé Chanh Vian phong va can bd, nhin vién nghiép
vy, hd trg, phuc vu thudc cac linh vuc: K& toan, thu quy, van thu - luu trit, quan tri,

141 xe.

2. Chanh, Pho Chanh Van phong do Chu tich Thanh hgi bd nhiém, mién
nhiém, khi dugc BTV Quyeét dinh theo phan cap quan 1y can bd Thanh hoi.

3. Cén b, nhan vién nghiép vu, hd trg, phuc vu tai Vian phong goém:

- K& toén.

- Thu quy.

- Van thu — Téng hop.

- Quaén tri kiém lai xe co quan.

Diéu 4. Trach nhiém, quyén han ciia Chanh Vin phong

1. Chanh Vin phong 1a ngudi lanh dao, didu hanh cic hoat dong cia Van
phong theo quy dinh; chju trich nhi¢m truéc BCH, BTV Thanh héi ma truc tiép 1a
Chi tich Thanh hdi v& c6ng tac Vin phong.
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2. Chanh Vian phong ¢6 nhiém vu, quyé‘n han cuy thé nhu sau:

- Tham du va ghi bién ban cac cudc hop cia Thuong tryc, Ban Thuong vu,
Ban Chap hanh Thanh hoi, ra van ban thong bao ndi dung két ludn cia BCH va
BTV theo chi dao ctia Chu tich hoac Pho Chu tich Thuong truc Thanh hdi.

-La ny‘Vién Thudng trec Hoi dong Thi dua - Khen thuéng Thanh hoi; 1én
lich hop Hgi dong theo su chi dao ctia Chu tich Thanh hdi.

- Ra so4t thé thirc, k§ thuat trinh bay cta tit ca vin ban trude khi trinh Chu
tich, Phé Chu tich Thanh hoi ky ban hanh.

- Tham muu, dé xuat vé cdng tac t0 chirc, nhan sy ctia co quan Thanh hoi
nhu hgp dong tuyén dung, nang luong, quan ly, thuc hién ché dg, chinh sach doi
v6i can bg, nhén vién co quan theo quy dinh.

- Huéng dan nhan vién van thu luu trit, nAm vimg cach quén 1y, hru trit vin
ban, tai liéu, cong vin di, d€n, phuong phép tra clru van ban; nhan ban (photocopy),
phat hanh céc tai liéu, van ban theo chi dao cia Chu tich, Phé Chu tich Thudng
truc.

- Tham gia thyc hién cong tac d6i ndi va déi ngoai ctiia Thanh hoi

- Tham gia lap dur toan, can dbi thu, chi va quyét toan ngudn kinh phi cua
Thanh hoi; quén ly tai san, sir dung nhién liéu, di€u dong phuong tién phuc vu hoat
dong ctia co quan Thanh hoi; thuc hién cong tac bao quan, bao tri, stra chira thiét
bi, may moéc theo dung quy dinh.

- Pugc thira 1énh Chu tich, Thuong truc Thanh hoi ky m@t'sé van ban thudc
linh vuc van phong nhu: Cac ban sao luc vin ban theo yéu cau; gidy gioi thiéu, gidy
cong tac; van ban thong bao két luén, chi dao, don doc thuc hién cuia BCH, BTV.

- Chu dong phdi hop véi cac ban chuyén mén, cac Hoi vién t6 chirc va cac
don vi, to Chl:IC’ khéc truc thudc Thanh hdi thuc hién cac chuong trinh hoat dong
dinh ky, d6t xuat cia Thanh hoi.

3. Trong truong hop Chanh Vin phong di ving va khong c6 Phé Chanh Vin
phong, Phé Chu tich Thuong truc Thanh héi xtr Iy cong viée cua Chanh Vin phong.

Piéu 5. Trach nhiém, quyén han ciia Phé Chanh Vin phong

Phé Chanh Van phong 1a ngudi giap Chanh Vin phong, chiu trach nhi¢m
trude co quan va phap luat vé cong viéc dugc phén cong. Khi Chénh Van phong
vang mat, Phé Chanh Vin phong duge Chanh Van phong ty quyén diéu hanh cac
hoat dong ctia Vin phong.

Piéu 6. Chirc trach, nhiém vu ciia can bd, nhan vién Vin phong

Céan bd, nhan vién Van phong phai thuc hién tét chirc trach, nhiém vu dugce
phan cong theo hop ddng lao dong da ky, quyét dinh v& b tri nhan sy ciia Chu tich
Thanh hdi va nhiém vu c6 lién quan dén nhiém vu cia Vin phong néu tai Diéu 2
Quy ché nay.
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CHUONG Il
CHE PO LAM VIEC

Diéu 7. Ché d6 lam vige
Chénh Van phong 1am viéc theo chire trach, nhiém vu dugc giao. Bam bao

nguyén tic dan chu, dong thuin; can bd, nhan vién Vin phong c6 trach nhiém thuc
hién chirc trach, nhiém vu dugc phan cong theo Quy ché nay.

1. Ché d¢ sinh hoat, hoi hop:

- Véan phong Thanh hi héi y nhanh mdi tudn mét 14n vao ngay Thir Sau (c6
thé hop truc tuyén qua Nhém Zalo) dé kiém diém cong tac trong tuln.

- Can bg, nhan vién Van phong thanh héi tham dy hop toan co quan Thanh
héi (Vén phong va cac ban Thanh hoi) héng thang mét 14n theo quy dinh ctia 1anh
dao Thanh hoi dé kiém diém viéc trién khai thuc hién chirc trach nhiém vu do

Thudng truc giao cho Vin phong trong théng, dé ra chuong trinh cong téc thang
sau. :

- Cubi nim, hop toan thé can bd, nhan vién Vin phong dé kiém diém danh
gia, binh xét dé nghi cac hinh thuc khen thuéng cho tap thé va c4 nhan.

2. Ché db théng tin:

- Thuc hién ché d6 bao cdo dinh ky quy, 6 thang, nim va dot xuat cho BCH,
BTV va céc ban, nganh, S& c6 lién quan theo quy dinh.

- Thyc hién cheé do thong tin cho can bg, hoi vién veé tinh hinh hoat dong,
nhimg chu truong, chinh sach ciia Pang, Nha nudce ¢6 lién quan.

3. Che do 1am viéc vdi céc co quan, to chirc c6 lién quan:

M01 can bd, nhén vién cla Vién phong dugc phén cong lam viéc vdi cac co

quan, t6 chirc ngoai Thanh Héi, cn chuén bi chu déo néi dung, yéu ciu va thong
qua Thuong truc trude. Khi 1am viéc xong phai bao céo lai cho Thuong truc biét.

4. Ché d6 bao mat, phat ngén:

- Cong van, tai liéu cua Thanh hdi giao cho cac cén bd, nhin vién Vin phong
quan ly phai quan ly, luu giit theo dung quy dinh cua Nha nudc va ctiia Hoi. Trong
do, 1y lich, hd so ciia c4 nhan cén bd, hoi vién va céc du thio Béo cdo cong tac dinh
ky, du 4n cong tac, du kién bd tri nhan sy cda Thanh héi duge xem 14 tai liéu mat
ctia Hoi, khong ai dugc phép tiét 16 khi chua ¢6 y kién cia Chu tich hoiic Phé Chit
tich Thuong truc Thanh hoi.

- Trong cdng tc, can bd, nhan vién cua Vin phong phai thuc hién mébi quan
hé 1am viéc, khiém tén, vui vé, c&i mé, chan tinh véi moi nguoi, co trach nhiém
cao véi nhiém vu duge giao. Chi dugc quyén truyén dat y kién dén céc don vi hodc
ca nhén trong pham vi chirc trach, nhiém vy hodc dugc Thuong truc Thanh hoi
phén cong. Khong dugc ding danh nghia ctia cén bd, nhan vién ciia Vin phong dé
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truyén dat y kién quan diém riéng ctia minh c6 lién quan dén cong tac hoat dong va
nghiép vu ciia Vian phong va cuia Thanh héi.

Pieu 8. Chap hanh ndi quy co quan

Can bg, hdi vién cua Van phong phai c6 y thire t6 chirc ky luét, xdy dung
tinh than doan két va trach nhiém trong cong tac, chap hanh ché do sinh hoat, hdi
hop cua co quan day du. Thuong xuyen rén luyén pham chét, dao dirc, hoc tap chinh

tri, chuyén mén, nghiép vu dé nang cao kién thirc va hiéu qua cong tic gép phin
hoan thanh chirc trach, nhiém vu cong tac cia Van phong.

CHUONGIV
QUAN HE CONG TAC

Diéu 9. P6i v6i cac co quan nganh doc nghiép vu cdng tic Vin phong

Vin phong chiu su chi dao hudéng dan yé nghié€p vu cua Van phong Hoi Cyu
TNXP Viét Nam va cac s&, nganh Thanh phé H6 Chi Minh c¢6 lién quan.

Piéu 10. P6i véi Ban Chap hanh, Ban Thwong vu Thanh Hi

1. Van phéng chiu su lanh dao cia BCH Thanh hdi, su chi dao truc tiép cua
BTV ma tryc tiép la Chu tich Thanh héi. Van phong c6 trach nhiém bao cao dinh
ky, dot xuat cho BTV, Chu tich, Pho Chu tich Thuong truc vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao tai cudc hop co quan, Vin phong theo dinh ky.

2. Déi véi nhu‘ng van d8 lién quan dén nhiém vy, quyén han ctia Vin phong,

viéc ph01 hop cia cac ban chuyén mén, don vi tryc thude va cac Hoi vién to chuc
con c6 ¥ kién khéc nhau, Chanh Vin phong c6 trach nhiém béo cdo, @& xudt Cha

tich, Phé Chu tich Thuong truc xem xét, gidi quyét.

Diéu 11. P6i v6i cdc Ban chuyén mén Thanh hoi

1. Quan hé gilta Vén phong v6i cac Ban chuyén mon Thanh hi 1a quan hé
binh déng, cting phdi hop hd trg nhau trong cong tac ngh1ep vu.

2. Vén phong c6 trach nhiém théng tin cac vén ban can t‘hlet vg% chuyén mon,
nghiép vu cho cac ban va y€u cau cac ban cung cap so liéu can thi€t co lién quan
dén cong tac hoat dong di€u hanh ctia Thuong truc Thanh Hoi.

3. Cac Ban chuyén mon c6 trach nhiém béo céo tinh hinh hgat (j(_'ir}g clia Ban vé
Van phong theo dinh ky thang, quy, 6 thang, c nam hoac dot xuat dé tong hop ding
quy dinh ctia Ban Thuong vu Thanh hdi.

Piéu 12. Péi véi cac Hoi cAp quin va don vi trwe thude Thanh hdi

1. Vén phong hudng dan cac Hoi cap quan va don vi truc thuéc Thanh hoi
cac linh vue v€ nghi€p vu Van phong; dugc BTV, Chu tich Thanh hoi phan cong
giai quyét cac cong viée co lién quan.
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2. Céc Hoi cap quén va don vi truc thuoc Thanh hoi c6 trach nhiém bao céo
tinh hinh hoat ddng ctia H6i cho Vén phong Thanh hoi dé tong hop, 1ap bao céo ctua
Théanh héi theo dinh ky hozic d6t xuat ding quy dinh.

CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH

biéu 13.
Chanh Van phong t6 chirc sap xép, bd tri nhén su, bao dam ding chic trach,
nhiém vu va phdi hop tdt véi céc td chirc, c4 nhan @8 thuc hién t&t nhiém vy duge giao.

Diéu 14.

Trudng cac ban chuyén mén, cac Hoi cép quan va don vi tryc thuéc Thanh
hoi c6 trach nhiém phéi hop véi Chanh Van phong @ thuc hién nhimg cong viéc
c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 diém chua
hop 1y, Chanh Vin phong bio cdo d& nghj Ban Thuodng vu diéu chinh, bd sung./.»/_









