HOI DOANH NGHIEP NHO VA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VUATHANH PHO BAC NINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
DU THAO Bic Ninh, ngay  thing ndim 20.....

QUY CHE TO CHUC HOAT PONG
HQI DOANH NGHIEP NHO VA VUATHANH PHO BAC NINH
NHIEM KY 2023 — 2028
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé ...../2023/0P-HH ngay ... thang ... nam 2023
ciia Chit tich Hji doanh nghiép nhé va vira thanh phé Bdc Ninh)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Co ciu to chirc ciia Hoi

1, Pai hoi Hoi

2, Ban chép hanh Hoi

3, Ban thuong vu Héi (Chu tich, Phoé chu tich, Pho chu tich kiém Téng thu ky)

4, Ban kiém tra Hoi (Trudng ban, Pho ban, Uy vién)

5, Thuong truc Hoi (Chu tich, Pho chu tich thuong truc Hoi, Phé chu tich phu trach
van phong va phu trach chi nhanh vian phong, Phé chu tich kiém Tong thu ky Hoi)

6, Van phong va cac ban chuyén mon cua Hoi

7, Céc t6 chire truc thudc Hoi (Trung tdm ...... )

Diéu 2: Chiic nang, nhiém vu, quyén han ciia Ban chip hanh, Ban thuwong vu,
Ban kiém tra, Thuong true Hoi, Chii tich va Phé chi tich Hoi, Tong thw ky Hoi,
cac Ban chuyén moén, don vi truc thudc.

Quy dinh trong Piéu 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20 DBiéu 1& Hoi.

Diéu 3: Quy ché 1am viéc

1, Quy ché 1am viéc duge xay dung cin ctr vao nhiém vy, quyén han, nguyén tic hoat
dong cua Ban lanh dao Ho1, quy dinh trong Piéu 1& Hoi.

2, Quy ché 1am viéc duogc cu thé hoa bang ché do lam viée, quy ché quan 1y va phan

cong nhiém vu trong cac ban va chirc danh 1anh dao cua Hoi.



CHUONG II
CHE PQ LAM VIEC VA PHAN CONG NHIEM VU TRONG BAN CHAP
HANH, BAN THUONG VU, BAN KIEM TRA, THUONG TRU'C HOI

Diéu 4: Ché d¢ 1am viéc

- Ché d6 1am viéc cua Ban chip hanh, Ban thudong vu, Ban kiém tra, Thuong
truc HO1 thuc hién theo Nghi quyét bai hoi Ho1, Nghi quyét hoi nghi Ban chfip hanh,
Ban thuong vy, Ban kiém tra va chuong trinh hoat dong toan khoa, ké hoach hoat
dong hang ndm cua Hoi.

- Thuc hién nguyén tic: Tap thé phan coéng, c4 nhan phu trach, déng thuin,
doan két, hop tac gitip nhau trong 1anh dao diéu hanh Hoi

- Ban kiém tra Hoi hoat dong va lam viéc doc lap theo nhiém vy, quyén han
chuong trinh hoat dong ctia Ban kiém tra, chip hanh Nghi quyét Dai hoi Hoi.

- Céc chire danh trong Ban 1anh dao Hoi (Chu tich, Phé chu tich, Tong thu ky,
Truong ban Kiém tra Hoi) chiu trach nhiém c4 nhan trudc Ban chip hanh, Ban thuong
vu Ho1. Truong Ban kiém tra chiu trach nhiém c4 nhan truéc Ban chép hanh vé nhiém
vy, cong viéc dugc phan cong, tuan thu biéu 16 Hoi, quy ché lam viéc ctia Hoi.

- Cac churc danh trong Ban lanh dao Hoi (Chu tich, Pho chu tich, Téng thu ky,
Truéng Ban kiém tra Ho1) khi dugc giao ki€ém nhiém cac chuc danh, Trudng, Pho cac
Ban, Chu tich, Pho chu tich cac hoi déng, Giam ddc, Pho giam dde cac Trung tam tryc
thudc Hoi phai chiu trach nhi€ém céd nhan vé cong viéc dugce giao tuan thu phap luat,
chinh sach, ché 46 Nha nudc, Diéu 18 Hoi, quy ché 1am viéc ctia Hoi.

Piéu 5: Ché d va nguyén tic sinh hoat, hdi hop

Thyc hién theo nguyén tac hoat dong cua Ban chép hanh, Ban thuong vy, Ban
kiém ta Hoi, cac ban chuyén mon, hdi déng va don vi truc thudc Hoi quy dinh trong
Diéu 1¢ Hoi, phuong an to chirc bd may Hoi.

1, Ban chap hanh Hoi

- Hop dinh ky 01 nam 01 1an, c6 thé hop bat thudng khi ¢é yéu cau cia Ban
thudng vu Hoi hodc ¢ trén 2/3 (hai phan ba) tong sb tiy vién Ban chap hanh Hoi.

- Cac Nghi quyét, Quyét dinh ctia Ban chap hanh Hoi chi ¢ gia tri khi co it
nhat 2/3 1y vién Ban chap hanh dy hop biéu quyét tan thanh. Truong hop so ¥ kién tan
thanh va khong tan thanh ngang nhau thi quyét dinh thudc vé bén cé y kién cua Chi
tich Hoi.

- Nghi quyét cac hoi nghi cia Ban chap hanh dugc quy dinh biéu quyét bang
hinh thuc gio tay.



2, Ban thwong vu Hoi

- Ban thuong vy H6i hop dinh ky 6 théng/lﬁn, triéu tap vao dip: Trude ky hop
Ban chip hanh Hoi tir 01 — 02 ngay va vao dip nghi he cta cac truong trong Hoi.

- Céac Nghi quyét, Quyét dinh cta Ban thuong vu H6i chi c6 gia tri khi co it
nhit 2/3 1y vién Ban thuong vu du du hop biéu quyét tan thanh. Truong hop s6 ¥ kién
tan thanh va khong tan thanh ngang nhau thi quyét dinh thudc vé bén c6 ¥ kién cta
Chu tich Hoi.

- Nghi quyét cac hoi nghi ctia Ban thudng vu dugc quy dinh biéu quyét bang
hinh thuce gio tay.

3, Thuong truc HOi

- Thuong truc Hoi 1a co quan Thuong truc ciia Ban thuong vu Hoi, theo quy
dinh cta Piéu 1¢ Hoi, thanh phan bao gdm: Chu tich, Phé chu tich, Tong thu ky,
Chénh van phong Hoi.

- Nhiém vu: Thuong truc giap Ban thuong vu Hoi truc tiép trién khai Nghi
quyét cia Ban chip hanh, Ban thuong vu Hoi:

+ Chuan bi cac ndi dung cho cac ky hop Ban thudng vu Hoi va Ban chip hanh
Ho1 g?)m: Xay dung du thao ké hoach hoat dong hang nam, 6 thang, cac Nghi quyét,
van ban lién quan cta ky hop...

+ Theo ddi téng hop két qua thuc hién ké hoach cua cac Ban chuyén mon va
don vi truc thudc dé bao cao Chu tich Hoi va Ban thuong vu Hoi.

+ Du thao quyét dinh thanh 13p céc td chire, don vi truc thude theo nghi quyét
cua Ban chép hanh, cac quy ché, quy dinh, céc quyét dinh bd nhiém, mién nhiém céc
chtrc danh trong ban lanh dao va cac don vi tryc thudc.

+ T6 chirc hoat dong ctia cong tac van phong Hoi.

+ Quyét dinh triéu tap cac ky hop Ban chdp hanh, Ban thuong vu Hoi theo quy
ché 1am viéc cua Hoi.

+ Phén cong thuong tryc tai van phong Hoi hang tudn dé giai quyét cac hoat
dong d6i ngoai, théng tin lién lac 02 chiéu giita lanh dao Hoi va cac don vi hoi vién,
cac t6 chuc trong va ngoai nudc.

+ Cac nhiém vu khac theo nhiém vu, quyén han cua Thuong truc Hoi.

- Nguyén tic hoat dong ctia Thudng truc Hoi

+ Thyc hién nhiém vu theo chiic danh, lam vi¢c theo nguyén tac truc tiép 01
cap (Pho chii tich, Tong thu ky bao céo truc tiép véi Chu tich Hoi).

+ To chuc sinh hoat Thudng truc Hoi 01 thang/lan: Théng qua chwong trinh
lam viéc hang thang ctia Hoi hodc hoi y thong nhét cac noi dung trong Thuong truc

Hoi thong qua dién thoai, email, Website...



+ Khi Chu tich hoac Phé chu tich Thuong truc Véng: Thi phai ban giao lai
nhi¢ém vu Thuong truc cho 01 trong s6 cac thanh vién Thuong truc khac hodac Chanh
van phong, Can bd vin phong dé truc tiép giai quyét trong pham vi nhiém vy, quyén
han duoc giao.

4, Ban kiém tra Hoi:

- Ban kiém tra Hoi hop dinh ky 6 thang/lan, c6 thé hop cing hoi nghi Ban
thuong vu Hoi, hodc co thé hop bét thuong theo quyét dinh ctia Trudng ban kiém tra.

- Cac Nghi quyét, Quyét dinh cua Ban kiém tra Hoi chi c¢6 gia tri khi c6 it nhat
2/3 1y vién Ban kiém tra dy hop biéu quyét tan thanh. Truong hop sb ¥ kién tan thanh
va khong tan thanh ngang nhau thi quyét dinh thudc vé bén c6 ¥ kién ctia Trudng ban
kiém tra.

- Nhiém vu, quyén han cta Ban kiém tra Hoi thuc hién theo Diéu 1& Hoi.
Trudéng Ban kiém tra c6 trach nhiém phan cong cac uy vién thuc hién nhi€ém vu theo
chuong trinh ké hoach cong tac, theo khu vuc.

+ Ban kiém tra Hoi hoat dong theo quy ché 1am viéc ctia Hoi, tuan thu quy dinh
ctia phap lut va Diéu 1& Hoi.

5, Cac ban chuyén mon, hdi dong, to chirc true thudc Hoi.

* Cac ban va don vi truc thudc (Van phong Hoi, cac Trung tam...)
* Hoi dong (hoi dong tu van, hoi dong thi dua khen thudng. ..)

- Thuc hién chirc nang, nhiém vu quy dinh trong phuong an to chirc bd may va
theo phan cong nhi¢ém vu céc chirc danh, cac don vi truc thudc.

- Cac ban, hoi déng don vi truc thudc:

+ Hop dinh ky mdi ndm 01 1an cing ky hop cta Ban thudng vu Hoi.

+ Noi dung: Xay dung va théng nhat ndi dung chuong trinh, ké hoach hoat
dong cua ban, tham dinh xét cac danh hiéu thi dua, bao cdo cac ndi dung phat trién hoi
va cong tac phat trién hoi vién.

+ Tu van cac nodi dung kién nghi véi cac co quan Pang, Nha nudc vé cac van dé

thudc pham vi hoat dong cua Hoi.

Dicu 6: Ché @) bao cio

1, Chu tich Hoi: Thay mat Hoi ky cac van ban bao céo giri Bo gido duc va dao
tao, B0 ndi vu, cac BO nganh lién quan vé linh vuc hoat dong va két qua hoat dong
theo quy dinh.

2, Cac Pho chu tich, Téng thu ky Ho6i, Truong cac Ban, Hoi déng co trach
nhi¢m ky va gtri bao cdo Chu tich Hoi va toan Ban thuong vu cac ndi dung bao céo
theo quy dinh dugc phan cong, PCT Hoi, TTK Hoi dugc ky cac van ban, bdo céo theo
quy dinh do Chu tich Hoi ty quyén.



3, Truong ban kiém tra Hoi, thuc hién ché do bao cao trudc Ban chép hanh Ho1
theo quy dinh cua Piéu 1& Hoi.

4, Chu tich Héi, Truong ban kiém tra Hoi thuc hién ché do bao cdo trudc Ban
chép hanh, trude hoi nghi, dai hoi toan thé hoi vién theo quy dinh.

5, Phuong thtrc nhan va gui bao céo: Béng van ban, dién thoai, Email, Website,

Internet... cho cip trén va nguoc lai theo quy dinh cu thé cta van phong Hoi.

Dieu 7: Phan cong nhiém vu doi véi cac chirc danh lanh dao Hoi, cac don vi true

thugc Hoi

TT Ho va tén Chirc danh Dia chi Nhiém vu dugc Ghi
Pon vi phan cong chu
1 2 3 4 5 6
I | Van phong Hoi
1
2
3

II | Cong ty co phan

III | Ban t6 chitc, tuyén tuyén va phat trién hoi

1
IV |Ban tw vin hd tro, phat trién doanh nghiép
1
V | Ban ddi ngoai, hop tic qudc té
1
2
VI | Ban thi dua khen thwéng va phat trién phong trao
1

VII | Ban Kiém tra

VIII | Ban Dao tao

* Ghi chua:
1, Cac ban, don vi truc thudc

- Cu thé hoa nhiém vu cia tung ban, don vi
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- Xay dung ké hoach va chuong trinh hoat dong timg ban, don vi cho ca nhiém ky
- X4y dyng quy ché hoat dong va phan cong chi tiét trong ban
2, Thuc hién ché do bao cao: Dinh ky, dot xuat vé Thuong truc Hoi theo quy dinh cua

quy ché 1am viéc cua Ban chép hanh, Ban thuong vy, Ban kiém tra Hoi.

CHUONG III
TO CHUC BQ MAY

Diéu 8: T6 chirc bd may cia Hoi

Co céu to chtrc bd may ctia Hoi doanh nghiép nho va vira thanh phd Bic Ninh
thanh phd Béc Ninh nhiém ky 20.... — 20....:

- Van phong Hoi

- Cong ty c6 phan

- Ban t6 chtrc, tuyén truyén va phat trién hoi

- Ban tu van hd tro phat trién doanh nghiép

- Ban dbi ngoai va hop tac quc té

- Ban thi dua khen thudng va phat trién phong trao

- Ban kiém tra

- Ban Dao tao

Diéu 9: Chirc ning nhiém vu
1, Vin phong Hgi
1-1 Nhiém vu:

bam nhiém céc linh vyc cong tdc tham muu, téng hop, hau can phuc vu cac
hoat dong ctia Hoi nhu: cong tdc van phong, quan ly va phat hanh van ban, quan ly tai
chinh hoi, quan 1y con diu, vin ban phap quy. La Trung tim thong tin lién lac cta Hoi
1-2 T chirc bién ché

- Van phong: Véan phong chinh ..

Vian phong dai dién .
2, Céng ty c6 phin
2-1 Nhiém vu:

T6 chiic va hoat dong tu van, dich vy, dau tu, san xuat kinh doanh ctia Hoi, dam
bdo ty trang trai kinh phi, tuan tha theo chinh séch, ché d6 phép luat cua nha nudc Viét
Nam, Diéu 1¢ Hoi.

2-2 T chirc — bién ché: Theo quy ché to chirc va hoat dong ctiia Cong ty

- Trung tAm va céc chi nhanh (néu c6)

- Bién ché: + Giam ddc va Pho giam doc
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+ Nhan vién, cdn by van phong ...
3, Ban t6 chirc va phat trién Hpi

La co quan tham muu x4y dyng t6 chitc bd may, chién lugc phat trién Hoi, diéu
phéi hoat dong Hoi. T chirc tuyén truyén, quang ba phat trién hoi vién, co quan thong
tan bao chi ctia Hi.
4, Ban Tw vin hé tro phdt trién doanh nghigp

La co quam tham muu, dau méi tu van, hd tro, phat trién cho cac don vi hoi
vién HO1
5, Ban déi ngogi — hop tic quoc té

La co quan tham muu, dau méi t6 chirc quan 1y cac hoat dong ddi ngoai va hop
tac quéc té cho cac don vi hoi vién Hoi.
6, Ban thi dua khen thuéng va phdt trién phong trio

La co quan tham muu, ddu mdi t6 chic quan 1y cac hoat dong phong trao thi
dua, giao luu vin hoa vin nghé, thé duc thé thao. Thim dinh danh gia thanh tich, cong
nhan va dé nghi xét cong nhan cac danh hiéu thi dua ctia Hoi
7, Ban dao tao:

La co quan tham muu, dau moi td chire quan 1y cac hoat dong vé dao tao cho

cac don vi hoi vién Hoi.

CHUONG IV
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 10: Té chirc thyc hién

Quy ché lam viéc ta Ban chép hanh, Ban thuong vy, Ban kiém tra, Thuong truc
Ho6i nhiém ky ..... (20.... — 20....) duoc cu thé hoa Diéu 1é¢ Hoi doanh nghiép nho va
vira thanh phd Bic Ninh

Quy ché nay gdm 4 chuong, 10 diéu

Ban chép hanh, Ban thuong vy, Ban kiém tra, Thuong truc Hoi, cac Ban, HOi
d@)ng, don vi truc thudc Hdi cé trach nhi€m thuc hién quy ché nay, qua trinh thuc hi¢n
s& duoc bo sung, stra d6i cho phi hop voi thuc té.

Quy ché nay duoc théng qua Ban chip hanh Hoi va c¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir
ngay...... thang....nam 20.....

Noi nhén: T/M. BAN THUONG VU HOI
- CHU TICH



