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Ban Tri su Trung uong Gido héi Phat giao Hoa Hao ban hanh Néi quy hoat déng cua
Van phong Ban Tri su Trung uong gom cé 04 Chuong va 09 Diéu, cé hiéu luc tir ngay
ky va co thé diéu chinh, stia déi sau 01 nhiém ky thuc hién.

N&i quy Hoat déng clia Van phong BTS T.U Gido hoi Phat gido Hoa Hao - Nhiém ky 2019-2024

https://tapchinghiencuuphathoc.vn/noi-quy-hoat-dong-cua-van

-phong-bts-t-u-giao-hoi-phat-giao-hoa-hao-nhiem-ky-2019-2024.html

Page: 1



TAP CHI NGHIEN CUU _o_

COQUAN NGON LUAN CUA TRUNG LU'ONG GLAO HOI PHAT GIAQ VIET NAM

ISSN: 2734-9195

NOI QUY HOAT PONG CUA VAN PHONG
BAN TRI SU TRUNG UONG GIAO HOI PHAT GIAO HOA HAO

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:229/Qb-BTSTU ngay 18 thang 5 nam 2020
cuda Ban Tri su Trung uong Gido hdi Phat gido Hoa Hao)

Can c’ Hién chuang Gido hoi Phat gido Hoa Hao da dugc thong qua tai Dai hoi dai bi€u Phat
gido Hoa Hao cap toan dao lan V, ngay 04, 05 thang 6 nam 2019;

Can c Cong van s6: 736/TGCP-TGK va Cong van s6: 737/TGCP-TGK ngay 05 thang 7 nam
2019 cla Ban Ton gido Chinh phl vé viéc chap thuan Hién chuong gido hdi va nhan su suy cl
vao Ban Tri su Trung uong Gido hdi Phat gido Hoa Hao nhiém ky 2019-2024,

Ban Tri su Trung uong Gido hdi Phat gido Hoa Hao ban hanh NOi quy hoat dong cua Van phong
Ban Tri su Trung uong nhu sau:

CHUONG I - CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 1. Van phong Ban Tri su Trung uong Gido hoi Phat gido Hoa Hao la bd phan chuyén
nganh giGp viéc cho Ban Trj su Trung uong, c6 chic nang tham muu, nghién c@u téng hop,
hanh chanh van thu, quan tri phuc vu cac mat hoat déong cta Ban Tri su Trung uong, Ban
Thudng truc Ban Tri su Trung uong, phéi hop véi cac ban chuyén nganh, bdo ddm hoat dong
cé hiéu qua.

Piéu 2. Van phong Ban Trj su Trung uong Gido hoi Phat gido Hoa Hao cé nhing nhiém vu va
quyén han sau day:

1. Xay dung cac chuong trinh lam viéc phéi hgp (bao gom chuong trinh thang, quy, 06 thang
va nam) gilta cac Ban, Van phong bao dam viéc thu thap, cung cap va xt ly théng tin kip thai,
chinh xéac, phuc vu cé hiéu qua viéc thuc hién cac chuong trinh dé.

2. Phoi hgp v6i cac ban chuyén nganh chuén bi cac diéu kién va phuong tién dé Ban Tri su
Trung uong, Ban Thuong truc Ban Tri su Trung uong hoat dong:

2.1. Lich cong tac cta Ban Tri sy Trung uong.
2.2. Chuong trinh cac cudc hop do Ban Thudng truc Ban Tri su Trung uong chu tri.

3. Lién hé véi cac t6 chic trong hé thong gido hoi thu thap thong tin, lam bdo cdo téng hap
hoat ddng dao su, trinh Ban Tri su Trung uong va Ban Thuong truc Ban Tri su Trung uong.

4. Cap nhat, thong nhat viéc phat hanh cac van ban cta Ban Trj su Trung uong, Ban Thuong
truc Ban Tri su Trung uong, thuc hién ché dé thong tin dén cac co quan Nha nudc cé tham
quyén theo chi dao cla Ban Tri sy Trung uong va Ban Thuong truc trén co sé quy dinh cula
phap luat Nha nudc va Hién chuong Gido hoi Phat gido Hoa Hao, thuc hién nghiém tlc ché do
bdo mat.

5. Van phong quan ly chat ché va lam dau moi théng nhat trong viéc phat hanh tat ca cac van
ban cé dong dau cta Ban Tri sy Trung uong, Ban Thuong truc Ban Tri sy Trung uong.
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6. Thuc hién theo ding quy dinh cta phap luat Nha nudc va Hién chuong gido hdi cac linh vuc
sau day:

6.1. B30 quan va st dung con dau cta Ban Tri su Trung uong
6.2. Xay dung boé may, quy hoach chirc viéc, nhan vién thudc van phong.

6.3. Bdo dam thuc hién NOi quy gio lam viéc cla Van phong, dé xuat véi Ban Tri sy Trung uong
viéc khen thudng va ky luat déi véi nhan su trong Van phong.

CHUONG Il - CO CAU TO CHUC, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA TUNG THANH VIEN
Piéu 3. T6 chiic Van phong Ban Tri su Trung uong gém co:

- Chanh Van phong

- 02 Phé Chanh Van phong: Phé Chanh Van phong phu trach Téng hgp va Phé Chanh Van
phong phu trach hanh chinh, quan tri.

- Cac thanh vién phu trach b6 phan chirc nang:

1. Hanh chénh - Van thu.

2. Nghién c(tu - T6ng hop.

3. Vi tinh - photo - Internet, fax, dién thoai, dién nudc.

4. Quan tri - Phuc vu.

Diéu 4. Chanh Van phong do Ban Thudng truc Ban Tri su Trung uong phan cong tu mot Uy
vién Ban Thudng truc va Trudng ban Ban Tri su Trung uong quyét dinh b6 nhiém, c6 nhiém vu
ghi bién ban cudc hop, hdi nghi cia Ban Tri su Trung uong, Ban Thuong truc Ban Tri sy Trung
uong va thong bao két qua cac cudc hop, hdi nghi. Chanh Van phong la nguoi diéu hanh moi
hoat ddng cuda Van phong theo chlc nang, nhiém vu, chiu trach nhiém truéc Ban Tri su Trung

uong va Ban Thuong truc Ban Tri su Trung Trung uong Gido hdi Phat gido Hoa Hao vé toan bo
dao su Van phong, cu thé la:

1. T6 chuc chi dao thuc hién céc nhiém vu cla Van phong da duoc quy dinh tai Diéu 2 trén
day.

2. Bdo cdo hoat dong dao su & cac cudc hop dinh ky cla Ban Tri su Trung uong Gido hdi Phat
giao Hoa Hao, 6 cac cudc hop, phién hop, hdi nghi do Ban Thuong truc Ban Tri sy Trung uong
phan cong.

3. Xem xét cac thanh vién van phong hoan thanh tot nhiém vu gidi thiéu dén Ban Thuong truc
Ban Tri su Trung uong dé dugc tuyén duong, khen thudng va gop vy, ki€ém diém néi bd hoac dé
xuat ky luat doi véi cac thanh vién vi pham Hién chuong gido hoi, NOi quy hoat dong cla Van
phong.

4. Phan céng thanh vién va lanh dao Van phong truc nhat theo quy dinh ctia Ban Thudng truc
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Ban Tri su Trung uong.

5. Thtra Gy nhiém Trudng ban Ban Tri su Trung uong, Chanh Van phong ky cac van ban dugc
Ban Thudng truc Ban Tri su Trung uong Uy quyén.

Piéu 5. Cac Phé Chanh Van phong va cac thanh vién Van phong do Chanh Van phong dé
nghi, Ban Thudng truc xem xét chuén y, Trudng ban Ban Trj su Trung uong quyét dinh b6
nhiém. Cac Phé Chanh Van phong giup viéc cho Chanh Van phong. Khi Chanh Van phong
vang, Gy quyén cho mot Phé Chanh Van phong thay mat.

1. Nhiém vu cu thé cta Ph6 Chanh Van phong Téng hop:
1.1. Dy thao van ban, ké hoach, bao céo téng haop.

1.2. Theo doi viéc thuc hién va hiéu qua viéc thuc hién cac loai van ban tur cac noi gdi vé Ban
Tri su Trung uong, cac loai van ban do Ban Tri su Trung uong phat di.

2. Nhiém vu cu thé cta Phé Chanh Van phong Hanh chinh, Quan tri:

2.1. Ti€p nhan cong van dén, luu céng van di; chuyén ding doi tuogng thu tlr, tai liéu, theo doi
qua trinh giadi quyét cong van, tai liéu, bdo ddm nguyén tac bado mat, kip thoi.

2.2. Quan ly viéc in an, phat hanh, ho so, tai liéu, luu trit theo hudng dan vé nghiép vu quan ly
hanh chinh.

2.3. C6 ké hoach bdo qudn, s dung ding muc dich cac tai sdn, gido sdn dugc Ban Trj su
Trung uang Uy quyén.

2.4. Phéi hgp véi Ban Tai chinh Ban Tri su Trung uang, 1ap k& hoach mua sam tai san, cac
trang thiét bi do Ban Thuong truc Ban Tri sy Trung uong giao.

2.5. biéu dong phuong tién phuc vu cac hoat dong dao su cla Ban Tri su Trung uong.
2.6. Quan ly vi tinh, photo copy, Fax, dién thoai, dién nudc.

2.7. Phuc vu viéc dén tiép khach cta Ban Tri sy Trung uong, Ban Thuong truc Ban Tri su Trung
uong.

3. Nhiém vu cu thé cla cac thanh vién khac:

Theo ddng su phan cong, dling nghiép vu chuyén mdn, trong chic nang nhiém vu da dugc quy
dinh tai Biéu 2, Chuong I.

4, Chanh Van phong ky tén, déng dau noi bd nhitng van ban thudc ndi bo Van phong, cac Phé
Chanh Van phong ky thay mat Chanh Van phong khi dugc phan cong va déng dau ndi bo.

CHUONG 111 - QUY DINH VE NGUYEN TAC, LE LOI LAM VIEC
Piéu 6. Van phong Ban Tri su Trung uang Gido hoi Phat gido Hoa Hao lam viéc theo nguyén

tac tap trung dan cha (thao luan dan cha, Chanh Van phong quyét dinh), phan céng phu trach,
phéi hop hoat dong.
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Piéu 7. Van phong Ban Tri su Trung uong cd cac cudc hop sau day:

1. Hang thang, Van phong Ban Tri su Trung uang hop xem xét dao su Van phong tuan, thang.

2. Hang 06 thang, Van phong Ban Tri su Trung uang hop so két hoat dong dao su hanh chinh
Van phong trinh phién hop dinh ky cta Ban Tri su Trung uong.

Thanh phan, thoi gian va ndi dung cac cudc hop do Chanh Van phong quyét dinh, dudi su chd
tri cia Trudng ban, Phé Trudng ban Thudng truc, cac Phd Trudng ban Ban Tri sy Trung uong.

DPiéu 8. Van phong Ban Tri su Trung uong tuan tha theo phuong phap diéu hanh va hoat déng
sau:

1.Y kién ké&t luan cla lanh dao trong cac cudc hop, hdi nghj déu cé gia tri thuc hién.

2. Van phong ban hanh céac loai van ban: Cac chuong trinh, ké hoach dao su, cac to trinh, kién
nghi, cac théng bao, huéng dan thuéc pham vi hanh chinh dao su Van phong dugc Ban Tri su
Trung uong, Ban Thuong truc Ban Tri su Trung uong xét duyét.

3. M6i quan hé lam viéc gitta Chanh Van phong va lanh dao cac ban chuyén nganh la maéi
quan hé phdi hgp theo chitc nang, nhiém vu da dugc quy dinh tai Diéu 2 ctda NOi quy nay.

4, Van phong Ban Tri sy Trung uong c6 moi quan hé theo chiic ndang, nhiém vu quy dinh tai
Diéu 2 vdi cac té chirc trong hé théng gido hoi dé gitp dd, don doc viéc thuc hién Hién
chuong, cac chuong trinh, ké hoach dao su.

CHUONG IV - TO CHUC, THUC HIEN

Piéu 9. Cac thanh vién Van phong Ban Tri sy Trung uong phai nghiém chinh chap hanh NOi
quy nay.

NOi quy nay gom cé 04 Chuong va 09 Diéu, cé hiéu luc tir ngay ky va cé thé diéu chinh, stra
d6i sau 01 nhiém ky thuc hién.

Chi ¢6 Ban Trj su Trung uong Gido hoi Phat gido Hoa Hdo mai c6 quyén diéu chinh va stra doi
NOi quy nay.

TM. BAN TR] SU TRUNG UONG GH PGHH

TRUGNG BAN
(Da ky)

Nguyén Tan Pat

Nguon link: https://phatgiaohoahao.org.vn/news/?ID-2015&CatID=26
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