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QUYET PINH
vé viéc ban hanh Quy ché lam viée ctia Hiép hi Nwée mim Viét Nam

CHU TICH HIEP HQI NUGC MAM VIET NAM

Cdn cik Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP ngdy 21/04/2010 ciia Chinh phii vé t6 chise, hoat
dong va quan Iy Hoi va Nghi dinh s6 33/2012/ND-CP ngay 13/4/2012 cia Chinh phi sira déi b6
sung mot s6 diéu Nghi dinh 45/2010/ND-CP;

Can cir Thong tie 03/20] 3/TT-BNV ngay 16/4/2013 ciia B¢ Néi vu huéng dan thuce hién
mét s6 diéu cia Nghi dinh s6 45/2010/NP-CP va Nghi dinh s6 33/2012/NP-CP;

Cdn cuNghz dinh sé 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ciia Thii tuéng Chinh phii vé Quén
Iy va str dung con diu;

Céin cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Thi tuéng Chinh phi: vé céng
tac van thu;

Can cir Quyét dinh so 610/0D-BNV ngay 03/9/2020 cia Bé trieéng B Néi vu cho phép
thanh Idp Hiép héi Nude mdm Viét Nam;

Can cir Dzeu I¢ Hiép hi Nubc mim Viét Nam dé duoc B¢ trudng Bé Nji vu phé duyét
tai Quyét dinh s6 6 ]/QD-BN V ngay 24/01/2021;

Theo dé nghi cia T6 ong Thu ky Hiép hgi Nude mdam Viét Nam,

QUYET PINH:

Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cia Hiép
hdi Nuéc mim Viét Nam.

Pidu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3 3. Uy vién Ban Chép hanh, Ban Kiém tra, Ban Thuong vy; cén bo,
nhén vién cdc Ban chuyén mén; Van phong; t6 chirc; c4 nhén; hdi vién tryc thude
Hi€p hdi va lién quan ¢4 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: ‘ TM. BAN CHAP HANH /2
- Nhu Diéu 3; CHU TICH

- B6 N6i vu (d€ b/c);

- Bo NNPTNT (d8 blc);

- Luu VP.
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HIEP HOI NUGC MAM VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
: - - Pjc lap — Tw do — Hanh phic

TP. Hé Chi Minh, ngay 17 théng 03 ndm 2021

QUY CHE LAM VIEC
CUA HIEP HOI NUGC MAM VIET NAM
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 12 /OD-NMVN ngay 17 thang 03 ndm 2021
ctia Chu tich Hiép hoi Nudc mdm Viét Nam)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

i Quy ché nay quy dinh vé nguyén téc; ché d6 trach nhiém, pham vi giai quyét
cong viée, 18 161 1am viéc; quan hé cong tac; quan ly va sir dung con déu; doan ra,
doan vao cta Hiép hdi nude mém Viét Nam (sau day goi tat 1a Hiép hoi).

2. Cén bd, hdi vién, cac Ban chuyén mén, Van phong, Ban Kiém tra, céc t6
chire truc thudc Hiép hoi va cac chi hoi, phan hoi & dia phuong chiu su didu chinh cua
quy ché nay.

Pidu 2. Nguyén tic lim viéc cia Hiép hoi

1. Hiép hoi lam viéc theo Diéu 1¢, quy ché Hiép hoi, phan cong trach nhiém va
cac quy dinh cta phap luét c6 lién quan.

2. P& cao trach nhiém c4 nhan, mdi thanh vién clia Hlep hoi phai phat huy tinh
chi dong, sang tao, dam chiu trach nhiém va d& cao su phéi hop cong viée, trao d6i
thong tin va x& hoi hoa cong téc.

3. Tuén thu trinh tu, thu tuc, quy ché va thoi han giai quyét cong viéc theo dling
chuong trinh k& hoach va quy dinh hién hanh.

4. Pam béo tinh dan chi, cong khai, minh bach va hi€u qua trong moi hoat
dong, thudng xuyén cai cdch céc thu tuc hanh chinh, don gian héa cac thu tuc hanh chinh.

5. Hoat dong va lam viéc theo Pidu 1&, Quy ché, mdi c4 nhan déu lam viéc theo

phan cong dé c6 ngudi chiu trach nhiém chinh, song déu phai phéi hop, hop tac gitra
cac bd phan va Ban Chap hanh.
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Chuong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Muc 1
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Pidu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Chi tich Hiép hoi

1. Chu tich Hiép hoi la dai dién phap nhan ctia Hiép hoi trudc phép luat, chiu
trach nhiém truorc Nha nudc vé moi hoat dong ctia Hiép hoi. Dai dién cho Hiép hoi
trong nhitng mbi quan hé gitta Hiép hoi va t6 chirc khac.

2. Phu trach cong tac ké hoach, chi dao trién khai thuc hién cac Nghi quyét cua
Pai hoi va cc Quyét dinh ctia Ban Chép hanh Hiép hoi.
3. Chu tri cac cude hop ctua Ban Chép hanh va Ban Thudng vu.

4. Phu trach cong tac t chirc, can b, ky quyét dinh bd nhiém, mién nhiém céc
chirc danh Lanh dao Hlep hoi, khi c6 Nghi quyet cia Ban Chap hanh quyét dinh thanh
1ap tb chirc, quyét dinh két nap hoi vién. Truc tiép chi dao Téng Thu ky Hiép hoi. Phé
duyét nhéan sy Van phong Hiép hdi va cac t§ chirc khac do Hiép hi thanh 1ap.

5. Piéu hanh moi hoat dong ctia Hiép hoi, chiu trach nhiém truéc Ban Chép
hanh va toan thé hdi vién vé cac hoat dong cta Hiép hoi.

6. Thanh 14p cdc Ban chuyén mén va cac t5 chire truc thudc Hiép hoi.

7. Phu trach cong tac tai chinh, 13 chi tai khoan ctia Hi€p h01 Ky cac giao dich
t3i chinh, cac k& hoach, hop dong. Céng viéc nay c6 thé uy quyén cho Phé Chu tich
thuong truc.

8. La diu mdi phu trach cdng tac nghién ctru khoa hoc, d6i ngoai va cong tac
chi dao mang ludi hoat dong theo Diéu 1& cua Hiép hoi.

Piéu 4. Trach nhi¢m, pham vi giai quyét cong viéc clia Téng Thu ky

1. Téng Thu ky 13 ngudi chiu trach nhiém trugc Chi tich va Ban Chap hanh
Hiép hoi trong viéc quan ly diéu hanh hoat dong hang ngay cta Hiép hoi.

2. T chirc quan ly, diéu hanh truc tiép cac hoat dong ctia Van phong Hiép hoi:
Cong tac van thu, luu trit, quan tri, phap ché, 18 tan...

3 Quan ly cong vin, tai liéu cua Hi€p hdi:

a) Thiét 1ap va duy tri ché d6 quan ly cong vin dén, cong vin di;
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b) Thiét lap va duy tri ché @6 quén Iy tai liéu chuyén mdn cta Hiép hoi (tai li¢u
dao tao, tap huan, truyen thong...);

c) Duy tri ché dd luu trir tai liéu theo quy dinh. Danh sach hoi vién, chi hoi,
phén hdi, cdc don vi truc thudc Hiép hoi, cac chung tir vé tai chinh, bién ban cac cudc
hop Ban 13nh dao Hiép hdi; cic béo céo so két, tdng két... duoc thanh lap hd so va
luu trit tai tru s& Hi€p hoi.

4. Xay dung trinh Chu tich Hiép héi ky ban hanh, duy tri, giam sat kiém tra quy
ché 1am viéc ctia Vin phong, quén ly tai chinh, tai san, quy ché hoat dong ctia cdc don
vi trie thude Hiép hoi.

5. Pon dbc cac co s bio céo dinh ky 6 thang/lan tir ngay 01 dén ngay 05 thang
06 va tir ngay 25 dén 30 thang 11 dé tng hop béo cédo Ban Thudng vu. Lap béo céo
nam trinh Chu tich (Béo céo tinh hinh t chirc va hoat dc‘)ng, phuong hudng hoat dong
nim sau) dé bio cdo véi co quan nha nude cb thAm quyén (Bo Nbi vu) va co quan
quéan ly Nha nudce nganh, linh vue (BO Y té, B6 Nong nghiép va Phat trién néng thon)
chim nhét vao ngay 01 thdng 12 hang nam.

6. Quan l)’/ cdng tac hoi vién:

a) Lap sb hoic file hoi vién tap thé va cé nhén;

b) C6 ké hoach thudng xuyén, lién tuc phat trién hoi vién. Duy tri ché d6 thong
b4o hdi vién méi cho tat ca cic hdi vién trong thoi gian 15 ngay ké tir ngay hdi vién
méi duoc két nap;

¢) Théng tin thuong xuyén hdi vién vé céc hoat dong cia Hiép hdi thong qua
Website, tap chi ctia Hi¢p hoi hodc cong vin (néu co);

d) Thu thap thuong xuyén va téng hop dinh ky cac kién nghi ctia hdi vién aé
b4o cdo voi Chu tich va Thuong vu hodc cac co quan ¢6 lién quan giai quyét;

@) Pén ddc viéce thu hoi phi ca nhén va tap thé dung thoi han.

7. La diu mdi vé cong tac ddo tao, tAp huén, hdi nghi, hoi thao, tuyén truyén,
quang céo:

a) Trude khi to chirc dao tao, hudn, hoi nghi, hoi thao... déu phai lam ké hoach
td chirc thuc hién bdo cdo Chu tich Hiép hdi chdm nhAt mot tuln trude khi tién hanh;

b) T4 chite thuc hién phai ddm bao hiéu qua, chét luong;

¢) Sau khi tién hanh phai bio cdo Ban Thudng vu bang vin ban hoic trong
cudc hop dinh ky, bdo cdo quyét toan theo quy dinh hién hanh va lu'u trt tai Van phong;

d) Duy tri 06 thang hop Ban Thuong vu mot 14n va mdi nam hop Ban Chap

hanh mot 14n. C6 thé hop truc tiép hodc truc tuyén hoic xin y kién Uy vién Ban Chip
hanh bing thu dién t.
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8. La diu mbi thanh quyet toan v6i cac td chirc ca nhan ¢6 lién quan theo dung
quy dinh hién hanh. Ky phu cap lucmg hang thang cho can bd lam viéc chuyen trach
tai co quan thuong truc. Ky céc quyét dinh chi cho cong tac Van phong mdi lan
khéng qua 05 tri€u ddng, mdi thang khong qua 10 triéu ddng.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc ciia Ph6 Chi tich

1. Phé Chui tich thuwong truc:

a) Thuong xuyén c6 mat lam viéc tai Van phong Hlep hoi hodc Online, cung
v6i Chu tich, Tong Thu ky phan cong truc lanh dao hang tudn d& giai quyét cac cong
viéc thudong xuyén va dot xuét ctia Hiép hoi, cung tham gia giao ban co quan thu'ong
truc cua H1ep hoi vao 9 gid sang thir hai hang tudn (Co quan thudng truc bao gbm:
Chu tich, Téng Thu ky, Phé Chu tich thudng tryc va Van phong Hiép hoi);

b) Phu trach cong tac chuyen mon cta Hiép hoi;

¢) Phu trach cong tac san xuét, kinh doanh, cong tac chimg nhén, cong nhn ma
Hiép hoi tham gla hoat dong;

d) La dau méi phy tréch cong tac xuht khiu, nhap khu hen quan dén nuéc mam;

d) Theo doi, phat trién cac ving nguyen liéu nudce mam. Duy tri thudng xuyén
trao dbi thong tin ve nguyén liéu, san xudt, kinh doanh gifra cac hdi vién;

e) La dau moi phu trach céc hoat dong kinh té cia Hlep hoi;

g) Phu trach cong tac van hoa véan nghe thé duc thé thao ctia Hiép hoi;

h) Phu trach cong tac gido duc truyén thong, Website ciia Hiép hoi va cong tac
an ninh, an toan co quan.

2. Cdc Pho chii tich khac:

a) Cac Pho Chu tich duoc Chu tich phan cong phu trach mot sd linh vuc va dia
ban cong téc, chu dong, dé cao trach nhiém giai quyét cong viéc;

b) Thuono \uyen gitt mdi quan hé véi co quan thuorng truc, phat trién va dé

xudt cac vAn dé cin chi dao, giai quyét hogc sira d6i, bd sung;

c¢) Tham du day da cac cudc hop cuia Thuong vu va Ban Chap hanh;

d) Tich cuc chi dao cong tac phat trién hoi vién va céc td chirc chi hoi, phan hoi

& co sd, & cac dia phuong va cac bo nganh co li€n quan;

d) Thuc hién phan cong quén ly linh vuc theo quy dinh tai Piéu 10, 11, 12 clia

quy ché nay.

Pidu 6. Vin phong Hiép hoi

1. Phuc vu su chi dao, diéu hanh cong viéc cua lanh dao Hiép hoi.

2. Téng Thu ky phu trach Van phong.

3. Thue hién cdng tac hanh chinh, quan tri, van thu, luu trit, phap ché cuia Hiép hoi:
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a) Thuc hién cac hoat dong vé van thu: tiép nhan, quan ly, phin phdi vin ban
(di, dén), dién, thu tlr, sach béo, ti ligu theo quy trinh:

+ Cong vin dén:

Tiép nhan va dang ky vao so, d€ trong
cap céng van dén

v
Trinh Chu tich Hiép héi
phé duyét giai quyét vao dau gid sang va cudi budi chiéu

A 4

Vao so theo ddi

A\ 4

Chuyén téi d6i twong giai quyét

v

Luu theo quy dinh

+ Cong van di:

Soan thao

A

Trinh duyét

A

Stra 461, bo sung

Ky nhay ctua Téng Thu ky

Trinh ky

Luu trix Phat hanh
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b) Thiét 1ap va duy tri ché d6 quan ly tai liéu, céng vén;

¢) Thiét lap va duy tri ché d6 luu trit tai liéu, céng van;

d) Thyc hién cong tac phap ché ctia Hiép hoi. Quan ly con du ctia Hiép hdi;

d) Thuc hién tiép khéch, 1€ tan, hiéu, hy;

e) T chirc thuc hién cong tdc quan tri, quan ly phuong tién, trang bi, tai san
cua Hiép hai.

4, Thyuc hién cong tac quan ly tai chinh, ké toan theo quy ché cua Hiép h01 va

cac quy dinh phap ludt c6 li€n quan.

5. Cong tdc 16 chikc cdn bj:

a) Lap danh sach va theo doi sy thay dbi ctia Ban Chip hanh Hiép hdi;

b) Glup l1anh dao Hlep hoi ndm vé t6 chirc va hoat dong cuia cac Ban chuyén
mon, Ban Klem tra va céc to chire truc thude H1ep hoi;

¢) Lap sb hoic file theo ddi hdi vién tap thé va s hoic file theo ddi hdi vién cé |

nhén, 1am tha tuc két nap hdi vién méi va thong bao hdi vién hoat dong theo quy ché,

Diéu 18;
d) Phuc vu td chirc cac hoat dong hoi nghi, hdi thao, tap huén, d3o tao...

d) Quan ly nhan vién lam viéc tai co quan thudng truc clia Hiép hoi.

6. Cong tic cong nghé thong tin, thong ké, bdo cdo:
a) Quan ly va duy tri hoat dong Website cta Hi€p hoi;
b) Duy tri ché d6 thu thap thong tin, théng ké, bao cdo va chuén bi cac loai bdo

céo cho lanh dao Hiép hdi;
¢) Ap dung cdng nghé théng tin trong quéan ly va hoat dong cta Hiép hoi.
7. Té chire thuc hién cdc cong tdc khdc:
a) Thyc hién cong tdc phong chéng chay nd va tham hoa néu dugc giao nhiém
v
b) Pam bao cong tac vé sinh, an toan, cai cach thu tuc hanh chinh;
¢) Thuc hién cong tac khac do Chu tich Hiép hoi phén cong.
Diéu 7. Ban Kiém tra
1. Ban Kiém tra phai xay dung ké hoach va t§ chirc kiém tra thudng xuyén.

2. Duy tri sinh hoat mot quy mot lan.

3. Giai quyét k1p thoi (trong Vong 30 ngay) don thu khiéu nai, t6 cdo ctia hoi

vién ciing nhu céc van d2 khibu nai, t6 cdo c6 lién quan dén Hiép hoi. Péi véi vu viée
phuc tap, & vung séu, Vung xa di lai kho khan, phai thu thap tai liéu, xac minh thong
. thi thoi han giai quyét c6 thé kéo dai hon nhung khoéng quéa 60 ngay ké tir ngay
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nhin duoc don thu khiéu nai, td c4o cua hoi vién. DPéi voi vu viéc khiéu nai, td cdo

d4c biét phirc tap thi c6 thé gia han giai quyét hai 1an, moi 14n khéng qua 30 ngay.
4, Thyc hién cac nhiém vu khéc khi dugc Chu tich phan cong.
Piéu 8. Cac hdi, phan hdi, chi hji co sé, dia phwong

1. C4c hoi, phan hoi, chi hdi nude mim co s&, dia phuong duoc thanh 14p theo
quy dinh cua Diéu 1é Hiép hoi nudc mam Viét Nam, t chirc va hoat dong theo ding
vé6i Didu 18, quy ché Hiép hdi va quy dinh phép luat.

2. Céc hoi, phan hoi, chi hoi duy tri hoat dong va thu hoi phi ddy dua theo quy

dinh. Hoi phi thu dugc gilt lai 70% dé chi tiéu theo quy dinh va ndp vao Hiép hoi
30% dé chi tiéu cho céc hoat dong chung cuia Hiép hoi.

Pidu 9. Cac té chirc phap nhin trwe thugc Hiép hoi
1. Cac tb chirc phap nhén truc thude Hiép hdi (Van phong dai dién, Trung tam,

vién nghlen clru, cdu lac bg, cong ty, xudng san xuét...) duoc thanh 1ap theo quy dinh

ctia Diéu 18 H1ep héi va cac quy dinh cé li€n quan, to chuc va hoat dong theo Diéu 1&
Hiép hoi, Diéu 1& va quy ché ctia tb chirc da dugc cip c6 thim quyén phé duyét.

2. Doanh thu duoc cta céc td chitc phap nhan truc thudc Hiép hdi dugc giit lai
80% d& hoat dong va phat trién, con 20% ndp vé Hiép hdi dé gay quy cho Hiép hoi.

Muc 2
QUAN HE CONG TAC

Pidu 10. Méi quan hé giira Hiép hdi va cic co’ quan quan Iy Nha nwée vé hdi

M&i quan hé giita Hiép hdi va co quan quan ly Nha nuée vé hdi 13 mdi quan hé
gifta t§ chitc x& hdi - nghé nghiép véi co quan quan ly Nha nude duge quy dinh tai
Nghi dinh s 45/2010/ND-CP ngay 21/4/2010 ctia Chinh pht quy dinh vé t6 chir,
hoat dong va quén 1y hoi; Nghi dinh s 33/2012/ND-CP ngay 13/4/2012 va Thong tu
s6 03/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ctia Bd Noi vu hudng dan thyc hién mét sé diéu
ctia Nghi dinh sé 45 va Nghi dinh s6 33:

1. B Nji vu: Gitp Chinh phu théng nhét quan Iy nha nuéc dbi véi hdi, phdi
hop v6i cac B, UBND tinh thue hién quan ly Nha nudce d6i v6i hoi theo quy dinh tai
diéu 32 ctia Nghi dinh 45 va 33 va c6 trach nhiém:

a) Phéi hop cac co quan c6 lién quan trong viéc quan ly ky két va thuc hién
thoa thuan qudc té ciia Hoi theo quy dinh cua Nghi dinh s6 20/2002/ND-CP ngay
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25/2/2002 ctia Chinh phu vé ky két va théa thuan quoc té clia c4c tinh thanh phé truc
thudc Trung wong, c4c t chirc chinh tri - x& hdi va céc tb chire xa ho1 x3 hoi nghé nghiép;

b) Lay y kién béng van ban cua B§ quan Iy nha nudce vé nganh, linh vuc va phé
duyét Diéu 1¢ hoi d6i v6i hdi c6 pham vi hoat dong trong ca nudc hogc lién tinh.

2.BoY té, Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon: BH quan ly Nha nuéce vé
nganh, linh vuc dbi v6i Hiép hoi nudce mam Viét Nam, c6 trach nhiém quy dinh trong
Nghi dinh 45 va 33/ND-CP va Thong tu 03/2013/TT-BNV:

a) Tao diéu kién dé Hiép hoi thanh 13p dung phép luét;

b) Tao diéu kién d& Hiép hoi tham gia cac hoat dong thude linh vuc quan ly cua -

B9, phu hop véi diéu kién va kha ning cua Hiép Hoi;
¢) Hudng dan Hiép hoi hoat dong theo dung quy dinh ctia Bo;
d) Hu6ng din S&, ban nganh dia phuwong trong viéc quan ly cac hoat dong cua

hoi thudc nganh linh vuc do B¢ quan ly;
d) Té chirc 14y v kién cta Hiép héi dé hoan thién cac quy dinh quan ly Nha

nuge vé nganh, linh vuc.

Pidu 11. Mbi quan hé giira Hiép Hoi véi cic Bj, nganh, tb chirc, don vi khac

Mobi quan hé gifta Hiép Hoi véi cac B, nganh, td chirc, don vi khac 13 mbi
quan hé cung cdng tac vi muc tleu chung: “Lam cho xd hoi, cong dong hiéu ding, lam
ding va ding dung vé nude mdm, sie dung nwdc mam lom nuée cham, gia vi bao dam
an toan thue phdm dé ting cuong stec khde cho méi cd nhan va toan xa hji”.

Didu 12. Mdi quan hé giita Hiép hdi véi cac hoi, phin hdi, chi hoi, té chirc
trire thudc va hoi vién

M&i quan hé gitta Hiép hoi voi cac hoi, phan hdi, chi hoi, td chirc truc thude va
héi vién 12 méi quan hé chi dao va huéng dan.

Muc 3
CHE PO PI CONG TAC, NGHi VANG MAT

Diéu 13. Pi cong tac trong nuwéc

1. Can bd ctia co quan thudng truc di cong tac déu phai c6 Quyét dinh ctia Chu
tich Hiép héi nudce mém Viét Nam.

2. Han ché t5i da viéc thanh toan cong tac phi bang kinh phi ctia Hi¢p hoi, trir
trudng hop dic biét dugc Chu tich Hiép hoi quyét dinh. Trudc khi di cong tac phai c6
ké hoach vé thoi gian, ndi dung, chuong trinh.
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3. Két thic dot cong tac phai co bao céo két qua.

Diéu 14. Pi cong tac nwdc ngoai

1. Chi di cong tac nude ngoai khi dugc tai tro.

2. Khi c6 thu mdi Hiép hdi di nudc ngoai, phai bao cdo va trinh Chu tich Hlep
hoi dé clr ngudi tham gia di.

3. Thuc hién quy ché doan ra, doan vao dé giai quyét cong viée.

Diéu 15. Nghi ving miit

Cén bd, nhan vién clia co quan thudng truc nghi, véng mit phai béo cao va
duoc phép ciia Tong Thu ky. Téng Thu ky va Pho Chu tich thuong truc nghi véng

mit phai bao cédo Chu tich. Chu tich nghi, véng mit phai béo céo Tbng Thu ky va Ph6

Chu tich thudng truc. Ba lanh dao cua co quan thudng truc phai phan cong truc tuan
(c6 mit 8 git hang ngay tai Van phong) 8 giai quyét cong viéc thudng xuyén va bt thuong.

Chuong I1I
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 16. Nguyén tic quin ly va sir dung con diu

Con d4u dugc quy dinh tai quy ché nay 14 con d4u hop phap cua Hiép hoi nudce
mim Viét Nam do B Cong an cap phép. D6 1a con d4u tron dugc dong trén cac van
ban cua Hi€p hdi nudc mim Viét Nam. Con du ciia Hiép hdi nuéc mam Viét Nam
duoc quan ly chat ché:

1. Tuén tha hién phap va phap luét Viét Nam.

2. Coéng khai, minh bach, hop téc va tao diéu kién thuan loi cho co quan, tb
chire, ca nhan khi thuc hién thu tuc vé con diu.

3. Viéc st dung con ddu, déng diu phai ¢am bao cac diéu kién theo quy dinh
ctia Quy ché nay.

Piéu 17. Trach nhiém quin ly con diu

1. Chu tich Hiép hdi c6 trach nhiém giao cho Van thu Hi¢p héi quan ly, st
dung con diu ciia Hiép hdi theo quy dinh.

2. Vin thu Hiép hoi c6 trach nhiém:
a) Luu gift, bdo quan an toan trong ti bao quan va sir dung con dau cta Hiép

hdi tai tru s& ciia Hiép hoi;
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b) Chi giao con d4u cho ngudi khac khi dugc phép bang vin ban cua Chu tich
Hiép hoi, viéc ban glao con du phai cé bién ban;

c) Phai truc tiép dong dAu vao vin ban va ban sao van ban do Hiép hdi ban hanh

d) Chi dugc dong diu vao van ban da c6 chit ky clia ngudi co thAm quyén va
ban sao vin ban ctia Hiép hoi;

d) Khi dong d4u phai vao sd cong vin, ghi rd ho tén chirc vu nguoi ky.

Piéu 18. Sit dung con diu

1. Ngudi duge giao nhiém vu quan ly con diu méi duge st dung con diu cua
Hiép hoi.

2. Truée khi dong du, phai xem xét k¥ chit ky cua ngudi ky, noi dung va thé
thirc van ban c¢6 phu hop khong?

3. Khi ¢6 vin ban can déng dau, vin thu 14y chia khéa mé tu, 14y con dau va
déng dau.

4. Péng déu xong, dé con du vao vi tri cii va khoa tu.

Pidu 19. Péng diu

1. Pong du phai rd rang, ngay ngén, ding chiéu va dung dting muc diu mau
do theo quy dinh.

2. Khi d6ng diu 1én chit ky, ddu déng phai trim 1én khoang 1/3 chit ky vé phia
bén trai.

3. Céc van ban ban hanh kém theo vin ban chinh hodc phu luc: DA4u duoc dong
1én trang d4u trum 1én mot phén tén cta Hiép hdi hodc tiéu dé Phu lyc.

4. Vin ban c6 2 trang trd 1én thi phai dong déu giap lai. DAu giép lai duge dong
vao khoang glua mép pha1 ctia van ban hoic phu luc van ban trum Ién mot phén cac

tor gidy. Moi dAu déng tbi da 05 t& van ban.
5. Tuyét d6i cam dong dau khdng chi.

Chwong IV
QUAN LY POAN RA, POAN VAO

Didu 20. Giai thich thuit ngir
1. Trong Quy ché nay, "Poan ra" dugc hiéu 12 nhitng cén bd, nhan vién lam
viéc trong Ban Chép hanh, Ban Kiém tra, Van phong Hiép hoi, cac Ban chuyén mén,
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cac td chirc truc thudc Hiép hoi, cac chi hdi, phan hoi, cdc hoi nuéc mdm & dia
phwong va cac hdi vién dugc ctr di nude ngoai de thuc hién nhiém vu cta Hiép hoi.

2. Trong Quy ché nay, "Doan vao" dugc hiéu 13 nhitng doan va c4 nhin ngudi
nude ngoai, ngudi Viét Nam dinh cu & nudc ngoai dén tham va 1am viéc theo 151 moi
ctia Ban Chép hanh, Ban Thuong vu Hiép hdi va nhitng doan theo su gidi thiéu cua
cac co quan, t5 chirc c6 quan hé véi Hiép hoi.

Didu 21. Nguyén tic quan Iy doan ra, doan vao

1. Pam bao chép hanh ding chu truong, dudng 161 ctia Pang, chinh sach phép
lu4t cia Nha nudec.

2. Hoat dong quan ly doan ra, doan vao phai chu trong dén ndi dung, hiu qua
véi phuong cham dung thanh phén, tiét kiém, ddm bao yéu cau d6i ngoai. Thuc hién
nghiém tiic ché d6 bao céo, xin y kién céc cap theo quy dinh ciia phap lut.

3. Nang cao trach nhiém va vai trd chi dong cla céc c4 nhén va to chire truc
thudc Hiép hoi, phan cong trach nhiém rd rang; c6 sw kiém tra, gidm sat chat ché
trong viéc td chirc cac doan ra, don ti€p cac doan vao.

Didu 22. Thim quyén quyét dinh cir doan ra

1. Chu tich Hi€ép hoi xem xét, quyét dinh ctr hodc cho phép di nudc ngoai d6i
v6i ca nhan, phong, ban, t6 chirc truc thudc Hiép hoi bao gbm:

a) Chu tich; Phé Chu tich Hiép hoi; Uy vién Ban Thudng vu, Ban Chép hanh,
Ban Kiém tra;

b) Can bo, nhan vién cong tac tai Van phong Hiép hdi;

c¢) Phong, Ban chuyén mon, cac td chirc truc thuc Hiép hoi;

d) Nhén su thudc chi hdi, phan héi, hgi nude mim & dia phuong va hdi vién.

2. Chu tich Hiép hoi xem xét, quyét dinh cir hodc cho phép di nude ngoai d6i
véi c4 nhan, t6 chirc c6 quan hé hop tac hoic hd trg su phat trién ctia Hiép hoi.

Piéu 23. Thim quyén quyét dinh doan vao

1. Trén co s& ké hoach hoat dong d6i ngoai hang nim di dugc Ban Chép hanh
phé duyét va cac truong hop phat sinh thude thdm quyén, Chu tich Hiép hoi xem xét,
quyét dinh moi cac doan nudc ngoai dén tham va 1am viéc v6i Hiép hoi.

2. Béi v6i cac doan ngoai chuong trinh, Chu tich Hiép hoi moi cac doan dén
lam viéc sau khi thong béo bing vin ban giri Vu T4 chitc can bd, Bd Nong nghiép va
Phat trién ndng thon.
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Diéu 24. Trinh tw quyét dinh cir doan ra

1. HGi vién, ca nhén, co quan, don vi truc thude Hiép h01 can ct ké hoach hoat

dong d6i ngoai da duge Ban Chép hanh phé duyét va nhu cAu di nudc ngoai dé thuc -

hién nhiém vu dugc giao va c6 vin ban béo cdo trinh Chu tich Hiép hoi thong qua
Téng Thu ky.

2. Phé Chi tich phy trach doi ngoai la dAu méi tiép nhan hd so, phdi hop véi ca
nhén, t chtc lién quan dé xem xét, thdm dinh, thuc hién cac thu tyuc trinh Chu tich

Hiép hdi quyét dinh. Trong vong 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan da hd so, Phé Chu
tich trinh Chu tich quyét dinh ctia doan dugc xuét canh.

3 Trong vong 03 ngay lam viéc, Chu tich Hiép héi ban hanh quyét dinh ctr
doan xuét canh trén co s& xem xét d& nghi ciia c4 nhan, td chirc va d& nghi ctia Pho
Chu tich d6i ngoai.

Piéu 25. Ho so doan ra

Hb so trinh Cha tich Hiép hoi quyét dinh cir di cong tac nudc ngoai gbm:

1. Gidy to ching minh muc dich xut canh nhu gidy moi, hop déng, théa thuan,
ban ghi nhé...

2. Danh sach trich ngang cta ca nhin d& nghi cho phép xuét canh. Péi véi ca
nhén dang gilr cdc chirc vu quan trong trong td chitc Pang cic cp phai bao cdo cho
co quan Pang cap trén.

3. Lich trinh du kién hoat dong tai nuéc ngoai chi tiét theo ngay, dbi tac lam
viée, dia diém lam viéc, ndi dung lam viéc.

4. Du kién kinh phi st dung khi di cong tdc nudc ngoai twong tmg vé6i lich trinh
hoat dong. Céc hoat dong c4 nhan ngoadi muc dich cong tdc da dugc phé duyét sé
khong duoc dua vao du kién kinh phi va khong dugc thanh todn cong téc phi.

5. Van ban thong bio chuong trinh cir doan ra gui Vu Té chirc can bo, Bo
Néng nghiép va Phat trien nong thon.

Pidu 26. Trinh tw quyét dinh dén doan vao

1. Ca nhan, phong, ban, t& chtre truc thude Hiép hoi c6 nhu cdu moi doan nudce
ngoai dén tham va lam viéc theo ké hoach di dugc duyét hogc phét sinh, c6 vin ban

thong qua Pho Chu tich phu trach d6i ngoai d& nghi Chu tich Hiép hdi xem xét, quyét
dinh cho phép moi.

2. Pho Chu tich phu trach d6i ngoai 1a dAu mdi tiép nhan, xir Iy hd so trinh Chu
tich Hiép hoi xem xét, quyét dinh moi doan vao hodc quyét dinh moi theo uy quyeén.

~
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Trong vong 03 ngay lam vigc ké tir khi nhan da hd so, Phé Chu tich phu trach abi
ngoai trinh van ban dé Chu tich Hiép hoi moi doan nude ngoai dén tham va lam viéc.

3. Trong vong 03 ngay lam viéc, Chu tich Hiép hoi xem xét, quyét dinh béng
van ban mdi khach nude ngoai dén tham va 1am viée.
Piéu 27. Hb so d& nghi cho phép moi doan vao

1. Gidy to ctia phia nu6c ngoai lién quan dén chuyén thim va lam viéc cua
doan nhu Bién ban hop tic, Hop dong kinh té, Thoa thuan, Bién ban ghi nhg, Thu
moi hop tac...

2. Vin ban bo cdo ndi dung va lich trinh chuyén viéng thim 1am viéc giri Vu
T4 chitc can bo, BO Nong nghiép va Phat trién nong thon.

3. Lich trinh tiép va lam viéc chi tiét theo thoi gian, dia diém, ndi dung lam
viéc, thanh phan tham du.

Didu 28. V& cAp va cip doi thi thc cho khich nwéc ngoai

1. C4 nhan, t§ chirc truc thudc Hiép hoi moi khach nudce ngoai dén lam viée g
vin ban d& nghi hd tro cip hoic cAp ddi thi thuc cho doan nude ngoai théng qua Van
phong Hiép hai.

2. Trong vin ban dé nghi cin néu rd céc thong tin: Ho tén, quéc thh g101 tinh,
s6 ho chiéu, nghé nghiép va noi lam viéc hién tai, clra khAu nhap canh, s6 lan nhip
canh, muc dich nhép canh, thdi gian lam viéc, dia ban lam viéc, co quan don tiép, noi
nhan thi thue nhdp canh. Phé Chu tich phu trach d6i ngoai c6 trach nhiém tham muu

cho Chu tich Hiép hoi gui van ban d& nghi co quan chirc ning cAp hoic cip d6i thi
thuc cho khéch.

Piéu 29. Trach nhiém ciia Ph6 Chi tich phu trach d6i ngoai

1. Tham muu cho Chu tich Hiép hdi trong viéc quan ly doan ra, doan vao dung
muc dich, nhu ciu, c¢6 hiéu qui, ddm bao an ninh nhim ting cudng md rong quan hé
hop tac qudc té ctia Hiép hoi, phu hgp véi xu hudng ddi méi, mo cira ciia Pang va
Nha nude.

2. Chu tri phdi horp v6i Vian phong Hiép hoi, ca nhan td churc truc thuoc Hiép
héi c¢6 lién quan cung cép thong tin cho cac doan ra vé tinh hinh kinh té - xa hdi,
phong tuc tp quan, 1€ nghi ctia cic nudc noi doan dén va huéng din thi tuc cép ho
chiéu va thi thuc.

3. Huéng din céc t chire tryc thudc Hiép hoi c6 doan dén 1am viée td chirc tiép
d6n ding quy dinh; huéng dan vé thu tuc cap thi thuc cho doan vao.
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4. Trong trudng hop can thiét lién hé, tham khao y kién cac co quan quan ly
trong nudc va co quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai c6 lién quan dé tao diéu kién
cho c4c doan hoat dong ding chuong trinh... Kip thoi béo céo, xin y kién céc co quan
quan ly lién quan x{r ly nhitng vén dé nhay cam, phtic tap nay sinh trong qua trinh céc
doan ctia Hiép hoi di cong tac nude ngoai va dén khach nudc ngoai dén tham va lam viéc.

5. Chu tri phéi hop v6i Vian phong Hiép hoi, ca nhan va t6 chic truc thudc

Hiép hdi c6 lién quan chuén bj chuong trinh, ndi dung, thuc hién céc thi tuc xuét
canh cho doan xuit canh; ddc thic cic don vi c6 doan dén lam viéc xay dung ké
hoach, chuén bi n6i dung 1am viéc ctia doan vao 1am viéc trinh Chu tich Hiép hdi phé duyét.

6. Phdi hop véi cac don vi lién quan quan 1y, tao diéu kién thuan loi cho ngudi
nudc ngoai trong thoi gian cu tra va lam viéc véi Hiép héi. Chu tri phéi hop véi cac
co quan chirc ning trinh cép c6 thdm quyén xir Iy céc vén dé vé 1anh sy lién quan dén
ngudi nude ngoai.

7. Theo d&i, ddn déc céc c4 nhan, t6 chirc truc thude Hiép hoi c6 khach dén 1am
viéc, cac trudng doan va cé nhan di cong tdc nudc ngoai béo céo nodi dung, két qua
doan ra, doan vao; tdng hop bo cédo Chu tich Hiép hoi va céc co quan quan ly theo
dinh ky hoic khi c6 yéu cau.

Piéu 30. Trach nhiém cia Viin phong Hiép hoi

1. Phdi hop Phé Chu tich phu trach dbi ngoai va ca nhan, t6 chirc lién quan
tham muu cho Chu tich Hi€p hoi ké hoach tai chinh hang nam phuc vu hoat dong dbi
ngoai trinh Ban Chap hanh phé duyét, dam bao cht dong, tiet kiém va hi¢u qua, dép
ung y€u cau cong tac doi ngoai ciia Hi€p hoi.

2. Can ctr céc quy dinh cua Hiép hoi vé tiéu chuén va ché do chi tiéu cho doan
ra, doan vao, xem xét trinh Chu tich Hi€p hoi phé duyét kinh phi cho céc don vi dé tb
chirc doan ra va ti€p don doan vao.

3. Tang cudng cdng tac hudng din, gidm sat va kiém tra viéc chi tiéu cia céc tb
chire, don vi phuc vu t§ chirc doan ra va tiép dén doan vao dam bio ding quy dinh
cua phap luat.

4. Téng hop bao cao Chu tich Hi€p héi dinh ky vé tinh hinh kinh phi phuc vu
doan ra, doan vao hoic theo yéu cau.
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Piéu 31. Trach nhiém cia c4 nhén, t§ chirc truc tiép quan ly doan ra va .
doén doan vao

1. Véi cac td chire truc thudc Hiép hdi thuong xuyén c6 doan ra va doan vao
1am viéc cAn cha dong 1ap ké hoach doan ra, doan vao hang ndm, ngudn kinh phi gui
Phé Chu tich phu trach d6i ngoai d€ tong hop, bao cdo Ban Chap hanh phé duyét.

2. Xét chon va thong qua Phé Chu tich phu trach d6i ngoai d& nghi Cha tich
Hiép hoi ra quyét dinh cr doan ra va chiu trach nhiém vé nhan su do minh ctr di nuéc
ngoai. Chuén bi ndi dung, chuong trinh, du kién nhan sy, kinh phi trinh Chu tich Higp
hoi quyét dinh ddi v6i doan do don vi td chirc théng qua Phé Chu tich phu trach ddi ngoai.

3. Chiu trach nhiém thuc hién céc tha tuc déng ky tam trd, di lai, quan ly doan,
bé tri can bd di ciing doan (néu cén) trong thdi gian 1am viée tai Hiép hoi. Trong quéa
trinh tiép d6n va lam viéc, néu c6 véin d& phirc tap nay sinh phai kip thoi théng bao
cho Vin phong Hiép hdi, Ph6 Chu tich phu trach d6i ngoai, Chu tich Hi€p hoi va céc
co quan quén ly biét & phdi hop xir 1.

4. Trudong hop khach hoat ddng ngoai chuong trinh, cin phai xin y kién ca
Chu tich Hiép hdi thong qua Phé Chu tich phu trach d6i ngoai dong thoi thong bao
cho cac don vi c6 lién quan, co quan quan ly, cadc ban nganh lién quan, dé quan ly va
phéi hop thuc hién. Déi v6i nhitng doan dot xuét, thoi gian lam viée ngén (mot bubi
hodc vai gid) ma ca nhan hoic t6 chic dén tiép khong kip béo céo chuong trinh 1am
viée trude, khi doan dén phai théng béo truc tiép ngay cho Vin phong Hiép hoi, Pho
Chu tich phu tréch déi ngoai va Chu tich Hiép hdi biét dé phéi hop.

5. Sau khi két thuc chuyén cong tac & nuéc ngoai hodc 1am viéc véi doan khéch
nudc ngoai, trong thdi gian 05 ngay 1am viée, trudng doan di cong tdc nudc ngoai
hodc c4 nhin (néu di riéng 1€), trudng bd phén cac to chirc truc thuoc Hi€p hoi co
khach dén thdm va 1am viéc bo cdo két qua 1am viéc cho Vén phong Hiép hoi, Pho
Chu tich phu trach doi ngoai va Chu tich Hiép hdi duoc biét.

Didu 32. Trach nhiém ciia ca nhan, td chirc xuat cinh

1. C4 nhan, t6 chirc truc thudc Hiép hoi di nuc ngoai phai thyuc hién day du
céc quy dinh ctia Nha nuéc vé xuét, nhip canh. Déi v6i Dang vién phai nghiém chinh
chap hanh Quy dinh s6 17/QD-TW, ngay 10 thang 12 nidm 1996 ctia B4 Chinh tri -
Ban Chép hanh Trung uong Déang khoa VIII vé nhiém vu cia Dang vién khi ra nudc ngoai.

2. Két thuc chuyén cong téc phai c6 trach nhiém béo céo day du lich trinh, ndi
dung 1am viée, két qua chuyén di cong tic va c6 y kien kién nghi, dé& xuat dé phat
trién hoat ddng ctia Hiép hoi.




