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QUYET PINH
V/v Ban hanh “Quy ché lam viéc cia Vian phong”
Hiép hoi ca phé Buon Ma Thuot, nhiém ky (2014 —2018)

CHU TICH HIEP HOI CA PHE BUON MA THUOT

Can cu Quyét dinh s6 2018/QD-UBND ngay 11/8/2010 cua Chu tich
UBND tinh Dak Lak vé viéc cho phép thanh lap Hiép hoi ca phé Buon Ma Thudt
nhiém ky (2010 — 2013);

Can ctr Quyét dinh s6 2881/QD-UBND ngay 03/12/2014 cua UBND tinh
Dak Lak vé viée phé duyét Diéu 1¢ hoat dong cua Hiép hoi ca phé Buon Ma
Thuot, tinh Dak Lak, khoa I1, nhiém ky (2014 - 2018);

Can ctr vao Nghi quyét Hoi nghi Ban cljép hanh lan tha [ Hiép hoi ca phé
Buon Ma Thudt, nhiém ky II (2014 — 2018) dién ra ngay 04/02/2015;

Theo dé nghj cua Tong thu ky Hi¢p hdi ca phé Buén Ma Thuot,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché lam viéc ctia Van
phong” Hiép hoi ca phé Buén Ma Thuot, nhiém ky 11 (2014 —2018).

Diéu 2. Quyét dinh'c6 hiéu luc ké tu ngay ky.

Diéu 3. Tong thu ky Hiép hoi, Chanh van phong cua Hiép hoi, cac hoi vién
cua Hiép hoi va cac to chirc ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh./.

Noi nhan: |
- Nhu diéu 3;
- UBND tinh (d¢é biét); :}‘ N
- S6 KH&CN; i_

- Luu VTHH.




HIEP, u;@x CA PHE BUON MA THUQT  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
"’leNH DPAK LAK Déc lip- Tu do- Hanh phiic

Dak Lak, ngay o& thang4 nam 2015

QUY CHE LAM VIEC CUA VAN PHONG
HIEP HQI CA PHE BUON MA THUQT
(Ban hanh theo Quyét dinh so. 4§ OP-HHCP, ngay o thanggnam 2015
cua Chu tich Hiep hoi ca phé Buon Ma Thuot)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG
Picu 1. Vi tri, chirc ning

1. Van phong Hi¢p hoi ca phé Buon Ma Thuot (sau day goi la Van phong
Hiép hoi) 1a by phéan gitp viéc cho Ban Chap hanh (BCH) Hiép hoi dudi su chi
dao cua Thuong truc Hiép hoi va truc tiép diéu hanh ctia Tong thu ky Hiép hoi ca
phé Buon Ma Thudt.

2. Hoat dong cua Vian phong Hi¢p hoi duoi su chi dao cua Thuong truc va
Tong thu ky Hi¢p hoi, dam bao dung Quy ché hoat dong cua BCH Higp hoi va quy
ché hoat dong cua Van phong.

CHUONG Il ‘
NHIEM VU CUA VAN PHONG

Diéu 2. Nhiém vu.

I. Dai dién Hiep hoi truc tiép giao dich voi hoi vién, nam bat y kién nguyen
vong cua hoi vién, tong hop tinh hinh bdo cao vaéi lanh dao BCH Hiép hoi thong
qua Tong thu ky.

2. Gitip Tong thu ky phan loai, luu gitr ho so cua Hiép hoi va hoi vién; tham
muu ki¢n toan to chirc cua cac Ban thuoc BCH Hiép hoi, theo doi hoat dong cua
BCH, dinh ky lap bao céo danh gia hoat dong gitip Tong thu ky dé thong qua lanh
dao Hi¢p hoi va gui thong bao dén cac thanh vién.

3. Quan ly thong tin va cap nhat thong tin 1én trang Web cua Hi¢p hor.

4. Tham gia cac cudc hop duoc uy quyén ciia BCH; cing Ban kiém tra gidm
sat theo doi viéc su dung chi dan dia ly ca phé Buon Ma Thuot.

5. Quan tri van phong, trang bi co so vat chat noi lam viéc cua Hiép hoi, tiép
don khach, doi noi va déi ngoai.

6. Theo dai so sach ké toan, thu chi cua Hiép hoi theo luat ké toan hién hanh
cua Nha nudc.

7. Cong tac van thu, luu trlr va cac cong viéc khac.
8. Quan ly con dau cua Hiép hoi.
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- CHUONGII
TO CHUC CUA VAN PHONG

Diéu 3. Co cau, to chire cua Van phong

Van phong Hi¢p hoi ca phé Buon Ma Thudt, goém c6 03 thanh vién; trong do
c6 01 Chanh Van phong, 01 nhan vién tong hop kiém thu quy va 01 ké toan kiém
van thu luu tri.

i CP{U'O'NG 1%
PHAN CONG NHIEM VU

Pi¢u 4. Chanh vin phong

. Pai dién thuong truc Hi¢p hoi truc tiép giao dich vai khach dén lién hé
cong vi¢e va hoi vién, nam bat y kién phan anh vé tam tu, nguyén vong va nhing

dé xuat cua hoi vién, tong hop béo cao véoi Thuong true, BCH thong qua Tong thu
ky.

2. Tham muu, dé xuat véi Thuong truc, BCH Hiép hoi kién toan to chire cac
ban truc thuoc BCH Hiép hoi, theo doi ké hoach hoat dong cua BCH, dinh ky lap
bao cdo danh gia hoat dong cua Hiép hoi, thong qua lanh dao Hiép hoi, gui bao cao
dén cac co quan quan ly Nha nuée theo quy dinh va cac uy vién BCH, hoi vién
Hiép hoi.

3.Van dong cac doanh nghiép trong va ngoai tinh, cac hop tac xa, Lién minh
ca phé va cac ca nhan nhiing nguoi san xuét kinh doanh ca phé tham gia hoi vién
cua Hi¢p hoi.

4. Tham gia cac cudc hop duoc uy quyen cua BCH; cung Ban kiém kiém tra
giam sat theo doi viée cap quyén su dung chi dan dia ly ca phé Buon Ma Thuot,

tham gia doan kiém tra cua Hiép hoi kiém tra viéc quan ly bén trong (ndi bo) doi
vGi cac to chire duoce cap quyén sir dung chi dan dia ly.

5. Dinh ky xay dung bao cao két qua hoat dong 6 thang va | nam va cac bao
cédo chuyén dé khac khi ¢ yéu cau.

6. Quan ly, tham gia cap nhat thong tin 1én trang Web cua Hiép hoi.
7. Quan ly Van phong, tiép don khach, déi noi va dbi ngoai.
Piéu 5. Nhan vién tong hop kiém thi quy

I. Thuong xuyén lién hé véi cac Uy viéen BCH Hiép hoi, cac ban cua Hiép
hoi cap nhat tinh hinh vé hoat dong cua BCH va céac ban dé tham muu cho Thuong
truc Hiép hoi trong cong tac chi dao hoat dong cua BCH va cac ban.

2. Phéi hop vai cac doanh nghiép san xuat, ché bién, xuat khau ca phé dé to
chue cac 1op tap huan cho nguoi san xuat ca phé trong ving dia danh nhdm néang
cao nhan thuc vé quy trinh san xuat, ché bién ca phé mang chi dan dia ly ca phé
Buon Ma Thuot. .

3. Xay dung ké hoach tham dinh ho so déi voi cac to chire, ca nhan co du
diéu kién xin cap quyén su dung chi dan dia ly ca phé Buon Ma Thuot.

4. Hang nam, xay dung chuong trinh, ké hoach t6 chirc kiém tra ndi bo vé
quy trinh ky thuat trong, cham soc, thu hoach va ché bién ca phé mang chi dan dia
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ly ca phé Buon Ma Thuot dbi voi cac t6 chure da duoc cap quyén str dung chi dan
dia ly.

5.Truc tiép theo doi qua trinh dang ky bao ho chi dan dia ly ca phé “Buon
Ma Thuot Coftfee™ vao thi truong EU va cac thi truong khac ngoai EU.

6. Bao cao hoat dong hang thang, quy cua Hiép hoi, cua van phong Hiép hoi
cho Thuong truc Hi¢p hoi va cac bao cao chuyén dé khac.

7. Cap nhat cac tin, bai, anh vé hoat dong ctia Hiép hoi va hoi vién 1én trang
web cua Hiép hot.

Piéu 6. Ké toan kiém vin thu luu triv

Cong tac ké toan tai chinh.

. Hang nam, can ct vao ché do, dinh muc va nhiém vu cua Hiép hoi, ké
toan lap du toan kinh phi gui UBND tinh va So Tai chinh. Khi duge UBND tinh
phé duyét kinh phi hoat dong, chu dong phan khai kinh phi cac muc chi trinh
Thuong truc Hi¢p hoi.

2. Tham muu cho Thudng truc Hiép hoi vé thu chi tai chinh, dam bao chi
dung theo quy dinh cua phap luat va luat ke toan hién hanh, ding quy ché chi tiéu
noi bo.

3. Theo ddi so sach ké toan cua Hiép hoi, hang thang, quy bao cao ve thu chi

tai chmh cua Hi¢p hoi cho Thuong truc va Van phong Hiép hot, cudi nam tong hop
quyet toan béo céo vé So Tai chinh.

4. Chiu trach nhiém thu hoi phi hoi vién.
Cong tac van thu, luu triv

| Tiép nhén, kiém tra, dong dau cac van ban dén, kém phiéu xu Iy gti
Chénh van phong xtr ly, chuyén Thuong truc xem xét chi dao thuc hién, sau khi ¢6
y kién chi dao cua Thuong truc Van thu vao 50, pho t6 chuyén dén ca nhan thuc
hién.

2.Van ban gui di: Sau khi soan thao, trudc khi trinh Thuong truc ky, Tong
thu ky hoac Chanh Van phong ky nhay va chiu trach nhiém vé noi dung van ban.

3. Cong tac luu trtr dugc thuc hién dung yéu cau vé che do luu trr, dam bao
an toan ho so, tai liéu, phuc vu cong tac tra ctru khi co yéu cau cua lanh dao. Cubi
nam phan loai, luu trlr dung theo quy dinh.

4. Truc tiép quan ly con déu, theo ddi, bao quan trang thiét bi cua Hiép hoi.

5.Tham gia cap nhat thong tin lén trang web cua Hiép hoi.
Piéu 7. Xay dung ké hoach cong tac

1. Can cu vao chuong trinh cong tac hang nam da dugc hoi nghi BCH thong
qua va nhiém vu do Nha nude giao. Chanh Van phong Hiép hoi xay dung chuong
trinh cong tc tuan, thang, quy, 6 thang, 9 thang va mot nam trinh Thuong truc
xem x¢ét phé chuan.
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CHUONG V
] , CHE PQ LAM VIEC
Dieu 8. Che do sinh hoat.

1. Duy tri ché_ do sinh hoat Vian phong theo dinh ky, thanh phan gom dai
dién Thuong truc, Tong thu ky va can bo Van phong.

Hop tuan chiéu thi 6.

Hop thang chiéu thtr 6 cudi thang.

Hop quy chiéu thtr 6 tuan cudi thang cudi quy.

Hop 6 thang chiéu tht 6 tuan cudi théng 6.

Hop 9 thang chiéu th 6 tuan cudi thang 9.

Hop mot nam chiéu thu 6 tuan cudi thang 12.

( Tuj/ tinh hinh thiee té ¢6 thé thay doi thoi gian hop cho phit hop)

2. No1 dung, danh gia vi¢c thuc hién nhiém vu tuan, thang, quy, 6 thang, 9
thang, mot ndm va trién khai nhiém vu tiép theo.

Piéu 9. Thue hién ché do bao cao

I. Thuc hién ché do bao cao theo dinh ky: bao cdo thang, quy, 6 thang, 9
thang, m@t nam va cac bao cao chuyen de.

. Béo céo danh gia viéc thuc hién nhiém vu thang, quy, 6 thang, 9 thang,
mot nam va trién khai nhiém vu tlep theo, cac bdo cao trén gui cho Thuong truc,
BCH Hiép hoi, riéng bao cao tong két nam gui cho toan thé hoi vién.

Piéu 10. Quan hé Vin phong véi Thuong true, BCH, va cac ban caa Hiép hoi

1. Van phong véi Chu tich, cac Pho Chi tich Thu ky, dé béo cdo viéc trién
khat nhiém vu cua Hoi va xin y kién chi dao cua Thuong truc Hiép hoi.

. Van phong v6i BCH véi cac Ban cua hiép hdi la quan hé cong tac, Van
phong tap hop y kién phan anh ctia BCH, cac Ban cua Hi¢p hoi bao cao voi
Thuong truc Hiép hoi xin y kién chi dao, Uuyen dat y kién cua Thuong truc dén
BCH va cac ban cua Hiép hai.

CHUONG VI
KHEN THUONG VA KY LUAT

Piéu 11. Céc thanh vién Van phong Hiép hoi luon tu giép thuc hién nghiém tuc,
hiéu qua quy ché va nhiém vu dugc phan cong thi duoc dé nghi khen thuong theo
quy dinh

Pidu 12. Thanh vién Vian phong Hiép hoi néu vi pham quy ché lam viée, khong
hoan thanh nhiém vu duoc giao, thi bi xur ly ky luat theo quy dinh.



i CHU'QNG vir
DPIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Cac thanh vién Van phong Hié¢p hoi co trach nhiém thuc hién nghiém tac
quy cheé nay. Quy che lam vi¢c cua Van phong Hiép hoi gom 7 Chuong 13 Diéu da
thong qua hoi nhi Ban Chap hanh Hiép hoi ngay 04 thang 02 ndm 2015, dugc Chu
tich Hiép hoi phé duyét.

Trong qua trinh thuc hién néu co gi vuéng mac hodc chua phu hop dé nghi

timg ca nhan phan anh voi Chanh Van phong dé tong hop trinh Thuong truc xem
xét diéu chinh.



