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BAN HANH THEO QUYET PINH SO 27/QP-THNN VN
NGAY 20 THANG 12 NAM 2013 CUA CHU TICH TONG HQI NONG NGHIEP

VA PHAT TRIEN NONG THON VIET NAM

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, trach nhiém, 1& 16i lam viéc, quan hé cong tac va trinh
tu giai quyet cong viéc cua BCH, BTV va Lanh dao Tong hoi, Thu Trudng co quan, don vi
va can bo vién chire thudce Tong hoi.

2. Béi tuong ap dung

Quy ché nay ap dung d6i véi cac co quan, don vi, can bd vién chirc, ngudi lao dong thudc
Téng hoi va cac t chirc, ca nhan c6 quan hé lam viéc voi Tong hoi.

Piécu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Tong hoi 1am viéc theo nguyén tac tap trung dan chu, tap thé Lanh dao, ca nhan phu trach,
phat huy cao d9 tri tué tap thé, di do1 voi vige dé cao tinh chu dong, sang tao, tinh than trach
nhiém cua ca nhan. Cac nghi quyét, quyét dinh, quy ché, chuong trinh  cOng tac cua Tong hoi
phai dugc thong qua tap thé (Thuong truc, BTV, BCH) theo nguyén tic thiéu s6 phuc ting da
sO va qua ban.

2. Diéu 1 Tong hoi va cac Nghi quyet ctia BCH, BTV Tdng hoi, cac quy ché 1a vin ban phap
1y cao nhét ciia Tong hoi ma moi to chirc va ca nhan thudc Tong hoi hodc ¢6 quan hé lam
viéc voi Tong hoi phai chap hanh. Moi hoat dong ciia Tong hoi phai tuan thu theo phép luat,
Diéu 1¢ va Quy ché 1am viéc cua Téng hoi. Khong td chire, ¢4 nhan nao duoc loi dung danh
nghia cua Téng hoi dé truc 1oi ca nhan hodc 1am anh huong x4u dén danh dy va uy tin cua
Tong hoi;

3. Giai quyét cong viéc dung pham vi, thAm quyén va trach nhiém dugc phan cong;



4. Thu trudéng co quan don vi va cd nhan dugc phan cong cong viée phai chiu trach nhi¢m
chinh vé cong viéc dugc giao. Dé cao trach nhiém c4 nhan, mdi viéc chi c6 1 nguodi phu trach
va chiu trach nhiém chinh;

5. Tuan thu trinh tu, tha tuc, thoi han giai quyét cong viée theo dung quy dinh cta phép luat,
Diéu 1¢ Té)ng hoi, cac Quy ché, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc, bao dam déan chu, binh
déng, cong khai, minh bach, kip thoi va hi¢u qua;

6. Dé cao tinh chu dong, sang tao ctia don vi, ca nhan chu tri va trach nhiém phéi hop trong
giai quyet cong vigc.

CHUONG II
TO CHUC, HOAT PONG CUA TONG HOI
Piéu 3. Nguyén tic té chirc, hoat dong ciia Tong hoi
1. T6 chtre, hoat dong ciia Tong hoi phai tuan thi va thyc hién cac nguyén tic duoc quy dinh
trong diéu 5 Piéu 18 Tong hoi, trong d6 dic biét ton trong cac nguyén tac: ty nguyén, tu quan;
dan chu, binh dang, cong khai, minh bach; tuan thu Hién phap, phap luat va diéu 1é Tong hoi.
2. Tong hoi 14y viéc tap hop, doan két hoi vién, bao vé quyen loi, lot ich hop phap cua Hoi
vién hd tro nhau hoat dong c6 hiu qua, gop phan vao viéc phat trién nganh Nong nghiép va
Phat trién nong thon lam muc tiéu hang dau, dong thoi chu trong tao ngudn thu, tu bao dam
kinh phi hoat dong.
Pidu 4. Co ciu td chirc ciia Tong hji
1. Pai hoi;
2. Ban Chap hanh;
3. Ban Thuong vu;
4. Ban Kiém tra;
5. Thuong truc Téng hoi;
6. Ban Thu ky;

7. Van phong, va cac Ban Chuyén mon;

8. Céc tb chuc truc thudce Téng hoi gém: Bao va Tap chi Nong thon méi Viét Nam, céac
doanh nghiép, Vién nghién ctru, cdc Trung tam, cac Hoi Nghé nghiép....

Piéu 5. Pai hji
1. Co quan Lanh dao cao nhit cua Téng hoi 1 Dai hoi nhiém ky hodc Dai hoi bt

thuong, nhiém ky Dai hoi la 5 nam. Dai hoi bét thuong dugc triéu tap khi c6 it nhat 2/3 tong
s6 Uy vién BCH hoic c6 it nhat % tong sé Hoi vién chinh thirc dé nghi.



2. Hinh thuce t6 chure, nhiém vy, nguyén tic biéu quyét cua Pai hoi Téng hoi thuce hién theo
khoan 2,3,4 dic¢u 13 diéu 1€ Tong hoi.

Piéu 6. Ban Chip hanh Téng hoi

1. Ban Chap hanh Tong hi 1a co quan lanh dao cao nhét giit hai ky Dai hoi. Viéc thanh
1ap BCH Tong hoi thyc hi¢én theo khoan 1 diéu 14 diéu 1€ Tong hoi.

2. Nhiém vu va quyén han cia BCH Téng hi thuc hién theo khoan 2 diéu 14 diéu 1é Téng
héi va c6 mot so quy dinh cu thé sau:

- Cac UV BCH phai tham gia day du cac cudc hop ciia BCH, khi ving mit phai bao céo véi
Chu tich Tong hoi;

- Tich cyc tham gia phat biéu y kién trong cac cudc hop cua BCH, tham gia xay dung va thuc
hién cac Nghi quyét, Quyét dinh, Quy ché va chwong trinh cong tac ctia Tong hoi.

3. Ban Chap hanh hoat dong theo cac nguyén tég: duogc quy dinh tai diéu 2 cia quy ché nay va
cac muc b, ¢, d thudc khoan 3 dic¢u 14 dicu 1€ Tong hoi.

Piéu 7. Ban Thuong vu

1. Ban TI}II(‘)’ng vu la co quan lanh dao gifr'c} hai ky h()p cﬁa} BCH. Vi¢c thanh 1ap Ban Thuong
vu cua Tong hoi thuc hién theo khoan 1 diéu 15 diéu 1€ Tong hoi;

2. Npiém vu va quyén h;ln cia Ban Thuong vu Tong hoi thuc hién theo khoan 2 Piéu 15 diéu
1€ Tong hdi va c6 mot s6 quy dinh cu thé nhu sau:

- Cac Uy vién Ban Thuong vu phai tham gia day du cac cudc hop ciia BTV, BCH, khi vang
mat phai bdo cdo v6i Chu tich Tong hoi;

- Tich cuc tham gia phat biéu y kién trong cac cudc hop ctia Ban Thudng vu, tham gia xay
dung va t6 churc thyc hién cac Nghi quyét, quyét dinh, quy ché, cac chuong trinh cong tac cua

Ban Thuong vu Tong hoi;

3. Ban Thuong vu hoat dong theo cac nguyén tac dugc quy dinh tai diéu 2 quy ché nay va cac
muc ¢, d thuoc khoan 3 diéu 15 diéu I¢ Tong hdi;

4. Ban Thuong vu hop dinh ky 3 thang 1 1an va ¢ thé hop bat thuong theo dé nghi ciia Chu
tich Tong hoi hodc c6 trén %2 tong s6 Uy vién BTV dé nghi.

Piéu 8. Ban Kiém tra

1. Ban Kiém tra Tong hoi gdm: Trudng ban, Pho Truéng ban va mot sé Uy vién do Dai
héi bau ra. Nhiém ky ctia Ban Kiém tra cung véi nhiém ky Pai hoi;

2.thiém vu va quyén han ctia Ban Kiém tra dugc thuc hién theo khoan 2 diéu 16 Diéu 1é
Tong hoi;



3. Ban Kiém tra hoat dong theo quy ché do Ban Kiém tra ban hanh, tuan thi theo quy dinh
cua phap luat va dieu 1€ Tong hoi.

Piéu 9. Co quan tham muru va gitp viéc Tong hoi

1. Co quan tham muu td chirc thuc hién cac Nghi qu}:ét cua BCH, Ban Thuong vu la
Thuong truc Tong hoi, gom: Chu tich, cac Pho Chu tich, Tong Thu ky ki€ém Chanh Van
phong.
2. Céc co quan giup viéc Tong hoi:
- Ban Thu ky gdom: Tong Thu ky, Pho Tong Thu ky;
- Van phong Téng hdi 1a co quan gitp viée ctia Téng hdi do Tong Thu ky kiém Chanh Vin
phong phu trach. T6 chirc va nhan sy cia Van phong do Tong Thu ky dé nghi va Ban
Thuong vu quyét dinh;
- Cac Ban Chuyén mon dugc thanh l1ap dé thuc hién cac chuong trinh, dé 4n cua Téng hoi.
Ban Thuong vu c¢6 thé moi mot sO chuyén vién trong hoac ngoai Tong hdi tham gia cac Ban

Chuyén moén ctia Tong hoi (goi 1a cong tac vién);

- Bao va Tap chi Nong thon méi Viét Nam duoc thanh 1ap va hoat dong theo quy ché do
BCH quyét dinh, tuan thu theo quy dinh cua phap luat va diéu 1¢ Tong hoi.

CHUONG III
Trach NhiEm, PhAm Vi Va Cach ThUc
GiAi QuyEt Cong ViEc
Piéu 10. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc

1. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ctia Chu tich Téng hoi
Chu tich‘ Téng hoi 1a nguoi chi daq, diéu hanh toan dién cong tac cua Téng I}Oi va chiu trach
nhiém veé tgén bd hoat d(f)r}g cua Tong hoi NN:PTNT ‘VN, c6 nhiém vy, quyén han theo
khodn 2 diéu 18 di€u 1€ Tong hdi va co cac tham quyen:
a. Phan cép cho Thu Trudng cac co quan, don vi thudc Téng hoi;
b. Phan cong cac Pho Chu tich phu trach mot s6 linh vuc cong tac cua Téng hoi.

2. Nhimg cong viéc Chu tich Tong hi t6 chirc théo luan tap thé Lanh dao Tong hoi (Thuong
truc hodc Ban Thuong vu) trude khi quyét dinh

- Chuong trinh cong tac ndm, 6 thang, hang thang;

- Céc chuong trinh dy an cua Téng hoi;



- Cong tac to chirc va nhan sy;

- N§i dung cac van ban théa thuan va ky két hop tac vdi cac to chirc, ¢4 nhan trong va ngoai
nuoc;

- Nghi quyét lién tich, Quy ché, chuong trinh phdi hop cong tac... véi cac t6 chirc trong
nuoc;

- Hop dong thué tru s&, mua sim phuong tién 1am viéc, xdy dung va trién khai cac chuong
trinh dy &n, d¢€ tai nghién ctru khoa hoc;

- Bao cdo hang nam vé tong két tinh hinh thyc hién nhiém vu cong tac, va kiém diém ve su
di€u hanh cua Lanh dao Tong hoi;

- Dy toan thu, chi tai chinh hang nam ciia Tong hoi;
- Nhitng van dé khac ma Chu tich thiy can thiét phai dua ra thao luan.

3. Khi di cong tac xa, Chu gich s€ uy nhiém Phé Chu tich kiém Tong Thu ky hodc mot Phod
Chu tich thay mat giai quyét cong viéc cua Tong hdi.

Pic¢u 11. Trich nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Pho Chii tich kiém Téng Thu
ky

- Ph6 Chu tich kiém Téng Thu ky ¢6 trach nhiém t6 chirc diéu hanh hoat - dong cua Téng hoi
va co quan Van phong Tong hoi; gitp Chu tich trong giao dich véi cac t6 chuc trong va ngoai
nude nham thuc hién chuong trinh cong tac ctia Tong hoi;

- Trong pham vi quyén han va nhiém vu duoc giao, Tong Thu ky chu dong giai quyét cong
viée, chiu trach nhiém trude phap luét va Chu tich vé nhiém vy dugc giao. Khi c¢6 nhiing van
dé phat sinh ngoai noi dung da co trong Nghi quyét phai kip thdi bao céo, xin y kién Chu tich
trude khi quyét dinh.

Pidu 12. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Chii tich

- Ph6 Chu tich Tong hoi do BCH bau trong sO cac Uy vién BTV Tong hoi, ¢ chic
nang, nhi¢m vu duoc quy dinh tai khoan 3 di¢u 18 diéu 1¢ Tong hoi;

- Pho Chu tich gitp Chu tich Téng hoi chi dao mot sb linh vuc cong tac theo sy phan cong
cua Chu tich. Trong pham vi quyén han va nhiém vu dugc giao, pho Chu tich chu dong giai
quyét cong vi€c, chiu trach nhiém trudce phap luat va Chu tich v€ nhiém vu dugc phan cong.
Nhing van dé vuot qua tham quyén phai kip thoi béo cdo, xin ¥ kién Chu tich Téng héi trude
khi quyét dinh.

Pidu 13. Cach thirc gidi quyét cong viée ciia Lanh dao Tong hoi

1. Truc tiép xu ly cong viée trén co s¢ cdng van, ho so, tai li¢u trinh cua cac co quan, to chuc,
ca nhan;

2. Tryc tiép lam viéc v6i Lanh dao co quan, to chirc, cd nhan co6 lién quan khi can thiét;



3. Thuc hién ché dd giao ban thang cua Téng hoi dé trién khai cong tac chi dao diéu hanh véi
cac don vi thuoc Tong hoi;

4. Thanh 1ap cac t6 cong tac dé chi dao dbi voi nhitng du 4n, dé tai, nhitng van dé phuc tap
quan trong, lién quan dén nhiéu don vi trong thoi gian dai.

Diéu 14. Trach nhiém, pham vi giai quyét cdng viéc ciia cac co quan, don vi thudc Tong
hoi

1. Chu dong td chire thuc hién céng viéc thu@c ghl’IC nang, nhi¢m vy, quyén han cua don vi,
chiu trach nhiém trudc Lanh dao Tong hoi vé két qua thuc hi¢n cong viéc dugce giao, thuc
hién day du ché do thong tin, bdo cdo theo quy dinh cta Tong hoi;

2. Chanh Van phong, Truéng Ban dugc Chu tich ty quyén giai quyét hodc ky mot sé vin ban
thude tham quyén cua Chu tich va phai chiu trach nhiém ca nhén trudc phap luat va trude
Chu tich vé quyét dinh giai quyet cong viéc dugc uy quyén. Phan cong cong tac cho cap Pho,

can bg, nhan vién thudc quyén quan 1y;

3. Ban hanh va to chirc thyc hién Quy ché 1am viéc ctiia don vi minh, theo cac quy dinh cua
Tong hoi va phép luat;

4. Thuc hién ding yéu cAu cta Lanh dao Téng hoi1 khi Lanh dao Téng hoi c6 chuong trinh
lam viéc voi don vi;

5. Cac Doanh nghiép, Vién, cic Trung tdm va don vi su nghiép c6 thu tryc thudc Tong hoi co
trach nhiém thyc hién dicu 1€, quy ché lam viéc va quy ché thu-chi ndi bg ctia Tong hoi.

Pi¢u 15. Tham quyén ky cdc vin ban ciia Tong hdi

1. Chu tich ¢6 tham quyén ky moi van ban hanh chinh cua Tong hoi. Chi tich phan
cong, uy quyen cho Pho Chu tich kiém Tong Thu ky, cac Phé Chu tich khac va Thu Truong
cac don vi ky mdt s6 loai van ban.

2. Nhitng van ban Chi tich Tong hoi ky:

- Cac VEVIH, ban gtri Lanh dao B9, Nganh, cac co quan Trung wong, Chu tich UBND cac tinh,
thanh pho;

- Gidy triéu tap Dai hoi theo nhiém ky;
- Nghi quyét BCH, BTV Tong hoi;

- Quyét dinh ban hanh chic nang, nhiém vu, quyén han, co cau t6 chirc cia Van phong, céc
Ban Chuyén mon va cac don vi tryc thudc Tong hoi;

- Quyét dinh bo nhiém, mién nhiém, khen thuong, ky luat: cac Truong, Pho Ban; Chanh, Pho
Chanh Vin phong; Ké Toan truong; Tong Bién tap, Phé Tong Bién tap; Giam doc, Pho Giam

ddc cac don vi truc thudc;

- Quyeét dinh ti€p nhan nhan vién méi vé 1am viéc tai Tong hoi.



3. Ph6 Chu tich kiém Tong Thu ky ky cac van ban con lai va duoc Chi tich tiy nhiém ky thay
cac van ban thudc khoan 2 di€u nay khi Chu tich vang mat.

4. Cac Pho Chu tqjch khac ky c;ic van ban theo khoan 2 va 3 cua diéu nay khi Chu tich, Pho
Chu tich kiém Tong Thu ky vang mat.

5. Chanh Van phong Téng hoi dugce Chu tich Gy quyén ky thira 1énh vin ban thong bao, gidy
moi hop, gidy gidi thiu cong tac, cac ban sao luc.

6. Cac Truong, Pho Ban, cac Pho Van phong duoc uy quyén sir dung con diu cua Tong hoi
theo Iinh vuc dugc phan cong va theo quy ché hoat dong ctia Tong hoi.

CHUONG IV
QUAN HE CONG T AC VOI CAC TO CHUG,
HOQI VIEN, CONG DAN

Pi¢u 16. Quan hé cong tac v6i cac B va cac co quan Trung wong, cic co quan dia
phwong, cac to chirc chinh tri xa hoi, to6 chirc xa hi nghe nghiép

1. Quan h¢ lam viéc glua Tong hoi véi cac B9, Nganh va cac co quan Trung uong, cac co
quan dia phlIO’ng, céc to chirc chinh tri va xa hoi, to chirc xa hoi nghé nghiép, chinh quyén dia
phuong, v6i cong dan thuc hién theo céc vin ban phap luat, Nghi quyét lién tich, chuong
trinh, quy ché phéi hop gitra Téng hdi véi céac td chire dd duge thoa thuan.

2. Quan h¢ gitra Tong hdi voi hdi vién

- Quan hé giita Tong hoi v6i hoi vién duoc thyc hién theo diéu 9 cuia Piéu 1¢ Tong hoi NN-
PTNT VN;

3. Tong hdi van dung quy ché dan chu trong hoat dong cua co quan nha nude doi vai cac hoat
dong cua Tong hdi va do1 vaoi hoi vién,

4. Quan hé cong tac ctia Téng hoi vai cac to chirc nuwdc ngoai theo nguyén tic cling hop tac
va cung c0 11, tuan thu theo hién phép, phap luat va diéu I¢ Tong hoi.

CHUONG V
CHUONG TRINH CONG TAC
Piéu 17. Chwong trinh cong tic
Chuong trinh cong tac ctia Téng hoi gom:

- Chuong trinh cong tac ndm, 6 thang;



- Chuong trinh cong tac thang;
Piéu 18. Chwong trinh cong tic nim, 6 thang ciia Tong hji

- Chuong trinh cong tac ndm, 6 thang ctia Tong hdi duoc xay dung trén co s cu thé hoa Nghi
quyét cua Pai hoi Tong hoi, cac Nghi quyét cua BCH, BTV, cac chuong trinh cong tac cua
cac bo phan, don vi truc thudc Tong hdi;

- Pho Chu tich kiém Téng Thu ky, chiu trach nhiém tong hop ldp chuong trinh cong tic nim,
6 thang, bao cdo Thuong tryc Tong hoi trudce khi trinh Ban Thudng vu va Ban Chap hanh;

- Cham nhét vao ngay ’05 thang 12 hang nam cac don vi tryc thudc Téng hoi phéi‘béo cao
tinh hinh hoat dong, két qua cong tac va 1ap chuong trinh cong tac nam sau guri vé Van phong
Tong hoi dé tong hop bdo cdo Thuong truc Tong hoi.

Piéu 19. Chwong trinh cong tic thing

- Chuong trinh cong tac thang cua Lanh dao Téng hoi gdm nhitng ndi dung cong viée cu thé,
xu ly cac cong viée trong tam, t6 chirc cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao, ky két cac vin ban
v6i cac td chirc trong va ngoai Tong hoi;

- Lanh dao Van phong phéi hop voi géc co quan, don vi truc thude Téng hoi du tl}éo chuong
trinh cong tac thang trinh Chu tich Tong hdi ky ban hanh trudc ngay cuoi thang dé giri cac
don vi thuc hién.

Piéu 20. Ghi bién ban cac cudc hop, thong bao két qua hop

1. Céc cudc hop do Lanh dao Tong hoi triéu tap va chu tri déu phai ghi bién ban.

2. Céc cude hop BTV, BCH cling véi viéc ghi bién ban phai co ban Nghi quyét. Bién ban hop
phai ghi day du y kién phat bi€u cua cac Dai biéu va c6 day du chir ky cua Chu toa va Thu ky
cudc hop. Bién ban duoc luu tai Van phong. Nghi quyét hop BTV, BCH dugc gui toi cac uy
vién BTV, BCH, cac co quan giup viéc bang van ban hodc qua Email. Két luén trong cac
cudc hop do Lanh dao Tong hoi chu tri can dugc thong bao bang van ban hodc Email dén cac

to chirc, ¢4 nhan co lién quan.

3. Lanh dao Vian phong chiu trach nhiém ghi bién ban cudc hop va dy thao Nghi quyét.

CHUONG VI
TO CHUC CAC CUQC HQP
Piéu 21. Cac cudc hop dinh ky ciia Tong hoi
1. Hop giao ban hang thang vao tudn cudi cung cua thang. Thanh phan du hop gdm Thudng

tryc Toéng hoi, Truong ban Kiém tra, Téng bién tap bao Nong thon méi Viét Nam, Vin
phong, cac Truong Ban va Giam doc Trung tam;



2. Hop BTV 3 thang 1 14an vao tudn cudi cung cua thang cubi Quy;

3. Hop BCH mdi nam 1 1an vao cudi Quy IV hang nim;

4. Cac cudc hop bat thuong theo quy dinh cua Diéu 1¢ do Chu tich Téng hoi triéu tap.
Piéu 22. Chuén bij ndi dung cac cudc hop

1. N6i dung cudc hop thudc khoan 1 diéu 21 do Téng Thu ky chuén bi;

2. Noi dung cudc hop thuge khoan 2 diéu 21 do Tong Thu ky chuan b trinh Thuong tryc
Tong hoi trude khi dua ra cudc hop;

3. N1 dung cudc hop thudc khoan 3 diéu 21 do Téng Thu ky chuén bj trinh BTV trude khi
trinh BCH.

Piéu 23. Hinh thirc té chirc hop:
1. Tap trung;
2. Giao ban truc tuyén, email;

3. Két hop hai hinh thirc trén.

CHUONG VII
QuAn ly va sU dUng con dAu cUa TOng hQi
Diéu 24. Vi tri phap Iy con ddu ciia Téng hoi
Con déu thé hién vi tri phép 1y va khang dinh gia tri phap ly d6i v6i cac van ban gidy to clia
Téng hoi, vi vay viéc quan 1y va stir dung con déu cta Tong hoi phai theo diing cac quy dinh
cua phép luat hién hanh.

Piéu 25. Trach nhiém quan 1y con dau

Chanh Van phong Tong hoi ¢6 trach nhiém quan ly, kiém tra viéc bao quan va sir dung con
dau theo dung chtrc ndng va thdm quyén dugc phéap ludt quy dinh.

Piéu 26. Thi tuc, trinh tu dong diu

Trude khi dong dau, nguoi dong du phai kiém tra lai van ban 1an cubi vé& hd so phat hanh
van ban, tinh chudn muyc vé thé thirc, ky thuat trinh bay, thi tuc trinh ky, chirc danh va tham
quyén cua ngudi ky van ban. Trudng hop hd so du, dang thi cip s6 vin ban, ngay thang nim
ban hanh dé nhan ban va dong dau. Truong hop h6 so khong du, khong dung thi tra lai don
vi, yéu cau hoan chinh theo quy dinh.

Piéu 27. Céc hinh thirc dong diu



1. Pong dau 1én chit ky ctia nguoi c6 thim quyén: Phai trim 1én 1/3 chit ky vé phia bén trai,
ngay ngan, ro rang, dung chiéu;

2. Pong dau cac phu luc kém theo van ban (néu cd): Péng diu 1én trang dau, trim 1én 1 phan
tén Tong hoi hoac tén phu luc;

3. Péng dau giap lai duoc dong ¢ khoang gitra mép phai cua trang van ban hodc phu luc, tai
lidu tram 1én 1 phan cac to gidy, mdi dau dong tdi da 5 to van ban, tai lidu;

4. Pong du treo & dudi tén co quan ddi voi céc tai lidu, bao cdo cua Téng héi phuc vu hop,
thu ctia Chu tich, Phé Chu tich Tong hoi, Tong Thu ky.

CHUONG VIII

XU LY CONG VIEC THUONG XUYEN
Piéu 28. Xir Iy viin ban dén
1. Van phong Tong hoi 1a dau mdi gitp Chi tich, cac Ban Chuyén mén tiép nhan cac van ban
dén. Moi t6 chire, ca nhan khi nhan dugc van ban dén phai chuyén dén Van phong Tong hoi
deé 1am cac thu tuc tiép nhén va xur Iy van ban theo ding cac quy dinh hién hanh;
2. Vi€e xtr Iy phai dam bao nguyén tac, nhung phai linh hoat khong dé 4ch tic cong viéc,
thong tin luu chuyén nhanh nhat, dang dia chi, kip thdi bdo cio Chu tich Téng hoi nhimng
thong tin quan trong, can thiét.

Diéu 29. Ban hanh vin ban

- Cac van ban do don vi soan thao can trinh Lanh dao Téng hoi ky phai qua Vin phong dé ra
soat thu tuc va trinh ky;

- Bon vi, nguoi soan thao phai chiu trach nhiém trude phéap luét va trude Chu tich Téng hoi
vé nhiing ndi dung trong van ban va ky nhdy vao cudi van ban;

- Van phong chiu trach nhiém ban hanh van ban theo quy dinh hién hanh.

Diéu 30. Luu trit hd so

Vian phong chiu trach nhiém td chire luu trit va hudng dan céc co quan, don vi tryc thudc luu
trr ho so tai liéu, cong van di, dén theo ding cac quy dinh hién hanh cua nha nudc dé ho so,
tai liéu duoc luu trir an toan, khoa hoc, thuan tién khi can khai thac.

Piéu 31. Pi cong tac

1. Can b di cong tac cho Tong hoi phai bao cao Chu tich hodc Pho Chu tich kiém Téng Thu

ky. Khi lién hé cong tac véi cac don vi trong va ngoai Tong hdi phai c6 gidy gidi thi¢u cua
Tong hoi;



2. Can bg dugc hudng trg cép hodc tién luong cua Téng héi khi di cong tac xa, lam viéc cho
Tong hoi dugc hudng ché dd cong tac phi theo quy ché thu, chi ndi bd.

Diéu 32. Quy dinh vé tiép khach

1. Khach trong nwdéc

- Khach dén co quan Tdng hoi lam viée phai ding ky qua Vin phong dé duoc hudng dan;
- Néu don vi, c4 nhan can dia diém tiép khach thi 1ién hé v6i Vin phong dé b tri.

2. Khach nudc ngoai

- Pon vi, c4 nhan c6 ké hoach tiép khach Quéc té can 1am viéc véi Truong Ban hop tac Quéc
te dé chuan bi ndi dung, do6i tugng, thanh phan, thoi gian tiép;

- Viéc tiép khach phai c6 ké hoach trude it nhat 2 ngay gui vé Van phong dé chuan bi dia
diém va cac I€ tan can thiét khac;

- Tiép khach vé phia Viét Nam nhat thiét phai c6 tir 2 nguoi tré 1én cung du va phai c6 nguoi
phién dich Tiéng Viét;

- Két qua cac budi tiép khach va 1am viéc véi cac t6 chirc, ca nhan nudc ngoai phai duoc
thong bao bang van ban. Riéng cac van ban nhu: bié€n ban ghi nhg, thoa thuan, chuong trinh

hop tac...phai co van ban bang tiéng nudc ngoai va ban dich tiéng Viét. Ban gdc cc vin ban
nay dugc luu tai Van phong.

CHUONG IX
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN
Piéu 33. Chii tich Tong hdi

Chu tich Téng hoi chiu trach nhi€ém béo cdo toan bg hoat dong: sdu thang, hang nam va
két thuc nhiém ky cua Tong hoi voi Ban Thuong vu, Ban Chap hanh.

Piéu 34. Phé Chi tich kiém Tong Thw ky va Chanh Vin phong

T6ng Thu ky kiém Chanh Vian phong giup Chu tich Téng hoi chuan bi 3 bao cdo tai
diéu 33 va chiu trach nhiém bao cdo két qua cong viéc duge phan cong phu trach va duge
giao vai Chu tich Téng hoi, bao cdo thu chi kinh phi hang nim va nhiém ky v&i Ban Thuong
vy, Ban Chap hanh;
Piéu 35. Phé Chii tich

Phé Chu tich béo cdo Chu tich két qua cong viéc duge phan cong phu trach va duge giao.

Piéu 36. Thi Truéng cac co quan, don vi tree thude



1. Thu Trudng cac co quan don vi phai thuc hién ddy du ché do thong tin, bao cio Tong hoi
theo quy dinh va cac bao cao chuyén de, dot xuat theo yéu cau ctia Tong hdi;

2. Thoi han bao cdo dinh ky ctia cac don vi giri vé Tong hoi (qua Vian phong) nhu sau:
- Bo c4o Quy giri trude ngay 15 cua thang cudi Quy;

- Bio c4o cong tac 6 thang dau nam gl trude ngay 15 thang 6;

- B4o céo cong tdc nam gui trude ngay 05 thang 12;

- Bao c4o dot xuat gui theo yéu cau cua Chu tich, Tong Thu ky Tong hoi.

3. Noi dung béo cao:

- Két qua thuc hién nhiém vu duogc Téng hoi giao;

- Nhiém vu cong tac thoi gian tdi;

- Kién nghi cta don vi (néu co).

Piéu 37. Thong tin vé hoat dong ciia Tong hoi

1. Thu Truong cac co quan, don vi thuc hién thong bao cho cén b, nhan vién nhitng thong
tin sau:

- Chuong trinh cong tac ctia Tong hdi va ctia don vi, bao cdo thu, chi kinh phi hang nam;

- Giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong ndi bd don vi;

- Noi quy, quy ché 1am viéc cta don vi.

2. Cong khai cac hoat dong ctia Tong hoi cho ca nhan, to chirc

a. Thong qua co quan Béo va Tap chi Nong thon mé1 Viét Nam.

b. Cung cép thong tin trén Website ctia Tong hoi cac vin ban sau:

- Nghi quyét cia BCH, BTV;

- Chuong trinh cong tac ndm, 6 thang cua Tong hoi.

3. Téng hoéi thuc hién viéc cung cép, trao d6i thong tin, mo1 hop vai cac uy vién BTV, BCH,
co quan don vi, hoi vién thuoc Tong hoi qua Email , Website va Fax ctia Tong hdi theo ﬁia
chi: Email: gonqhoinn@qmail.com, Website: tonghoinn.vn, va Fax: 04.37824680. Cac Uy
vién BCH, Uy vién BTV khong c6 dia chi Email thi van phong gui cac van ban bang giay
qua buu dién, hodc vang mit trong cac cudc hop thi Tong Thu ky s& ldy y kién qua Email,

Fax, dién thoai di dong...Viéc 13y ¥ kién theo hinh thirc ndy c6 gié tri phap Iy nhu y kién cac
dai biéu du hop.
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4. Téong Thu ky kiém Chanh Van phong la nguoi cung cap thong tin cho ca nhan, t6 chirc va
la nguoi phat ngdn cua Tong hoi theo cac quy dinh hi¢n hanh.

CHUONG X
PIEU KHOAN THI HANH
Dleu 38. Quy ché nay duoc thuc hién ké tir ngay ky. Trong qua trinh thye hién néu c6 vudng

mic cic bd phan, ca nhan kip thoi phat hién va dé xuit vé Van phong Tong hoi dé bao cdo
BCH xem xét stra d6i, b sung, hoan thién./.

TM. TONG HOI
ChU TIch

(daky)

Ho Xuan Hing



