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An Hoa Tu, ngay G/ thang # nam 2014

NQIQUY
HOAT DONG CUA VANPHONG
BAN TRI SU TRUNG UONG GIAO HQI PHAT GIAO HOA HAO

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6.119/2014 /BTSTU
ngayQ7 thang#{ nam 2014 cua Ban Tri su Trung wong
Giado hoi Phat giao Hoa Hao)
&
Cin ctir Hién chuong Gido hoi Phét gido Hoa Hao di dugc théng qua tai Dai
hoi Dai biéu Phat gido Hoa Hao cip toan Pao lan IV, ngay 22 thang 5 nim 2014;

Cén cir Céng van sé: 608/TGCP-TGK ngay 16 théng 6 ndm 2014 va Cﬁng
vén s6 808/TGCP-TGK ngay 31 thang 7 ndm 2014 cta Ban Tén gido Chinh phu v
viéc chip thuan Hién chuong Gido hdi va nhédn sy suy cir vao Ban Tri sy Trung
uong Gido hoi Phat gido Hoa Hao nhiém ky IV (2014- 2019),

Ban Tri su Trung wong Gido hdi Phat gido Hoa Hao ban hanh Néi quy hoat
ddng cua Van phong Ban Tri sy Trung wong.

, CHUONGI _
CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Pidu 1. Vin phong Ban Tri sy Trung wong Gido héi Phat gido Hoa Hao 12 bd
phéan chuyén nganh giup viéc cho Ban Tri sy Trung uong, c6 chic ning tham muru,
nghién ciru tng hop, hanh chanh van thu, quan trj phuc vu cac mit hoat dqng cua
Ban Trj sy Trung uvong, Ban Thudmg truc Ban Tri s Trung uong, phéi hop véi cac
Ban chuyén nganh, bao dam hoat ddng cé hiéu qua.

Diéu 2. Vin phong Ban Trj sy Trung wong Gido hdi Phét gido Hoa Hio ¢6
nhitng nhiém vu va quyén han sau day:

1. Xay dung céc chuong trinh 1am viéc phdi hgp (bao gém chuong trinh
théang, quy, 06 thang va nim) gilta cdc Ban, Vin phong bao dam vigc thu thdp, cung
cap va xir ly thong tin kip thdi, chinh xéc, phuc vu cé higu qua vigc thuc hién cac
chuong trinh d6.

2. Phéi hop v&i cdc Ban chuyén nganh chuén bj céc diéu kién va phuong tién
dé Ban Tri su Trung uvong, Ban Thudng truc Ban Tri sy Trung wong hoat déng:

NGi quy Hoat ddng cua Van phong BTS T.U Gido hoi Phat gido Hoa Hao
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Ban Tri su Trung uong Gido héi Phat giao Hoa Hao ban hanh Néi quy hoat déng cua
Véan phong Ban Tri su Trung uong gém cé 04 Chuong va 09 Diéu, cé hiéu luc tir ngay
ky va co thé diéu chinh, stia d6i sau 01 ndm thuc hién.
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An Hoa Tu, ngayQ/thdng 4 ndm 2014

NQIQUY
HOAT DONG CUA VANPHONG
BAN TRI SU TRUNG UONG GIAO HQI PHAT GIAO HOA HAO

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6.119/2014 /BTSTU
ngayQ7 thang#{ nam 2014 cua Ban Tri su Trung wong
Gido h¢i Phat giao Hoa Hao)
&
Cin ctr Hién chuong Gido hoi Phét gido Hoa Hao di dugc théng qua tai Dai
hoi Dai biéu Phat gido Hoa Héao cip toan Pao 14n IV, ngay 22 thang 5 nim 2014;

Can ctir Cong van sb: 608/TGCP-TGK ngay 16 théng 6 ndm 2014 va Cﬁng
vén s0 808/TGCP-TGK ngay 31 thang 7 ndm 2014 ctia Ban Tén gido Chinh phu v
viéc chip thuan Hién chuong Gido hdi va nhén sy suy cir vao Ban Tri sy Trung
uvong Gido hdi Phét gido Hoa Hao nhi¢m ky IV (2014- 2019),

Ban Tri su Trung wong Gido h¢i Phat gido Hoa Hao ban hanh Néi quy hoat
déng cua Van phong Ban Tri sy Trung wong.

, CHUONGI ;
CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 1. Van phong Ban Tri sy Trung wong Gido hoi Phét gido Hoa Héo 12 by
phan chuyén nganh giup viéc cho Ban Tri sy Trung wong, c6 chirc nang tham muru,
nghién ciru tdng hop, hanh chénh van thu, quan trj phuc vu céc mit hoat dqng clua
Ban Trj sy Trung vong, Ban Thuong truc Ban Tri sy Trung uong, phéi hop véi céc
Ban chuyén nganh, bao dadm hoat ddng c6 hiéu qua.

Piéu 2. Vin phong Ban Trj sy Trung wong Gido hoi Phét gido Hoa Hao co
nhimg nhiém vu va quyén han sau day:

1. Xdy dung cac chuong trinh 1am viéc phdi hgp (bao gém chuong trinh
thédng, quy, 06 thdng va nim) giita cdc Ban, Van phong bao dam viéc thu thp, cung
cap va xur ly thong tin kip thoi, chinh xac, phuc vu cé hi¢u qua vigéc thyc hién cac

chuong trinh d6.
2. Phéi hop véi cdc Ban chuyén nganh chuén bj céc diéu kién va phuong tién
dé Ban Tri s Trung uvong, Ban Thudng trirc Ban Trj su Trung uvong hoat ddng:

NGi quy Hoat ddng cua Van phong BTS T.U Gido hoi Phat gido Hoa Hao
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a) Lich cong tac cua Ban Tri s Trung uvong.

b) Chuong trinh cédc cudc hop do Ban Thuong tryc Ban Tri sy Trinz uong
chu tri.

3. Lién hé véi céc 0 chirc trong hé thong gido hoi thu thap théng tin, 1am bio
cao tong hop hoat dong dao sy, trinh Ban Tri sy Trung wong va Ban Thuong truc
Ban Tri sy Trung uong .

4. Cép nhat, théng nhét viéc phat hanh céc vin ban cua Ban Tri sy Trung
uong, Ban Thudng tryc Ban Tri su Trung wong, thuc hi¢n ché d§ thong tin dén cac
co quan Nha nudc c6 thim quyén theo chi dao cia Ban Trj su Trung uong va Ban
Thudng tryc trén co s& quy dinh cua phap luat Nha nuée va Hién chuong Gido héi
Phét gido Hoa Hao, thuc hién nghiém tic ché d§ bao mat.

5. Van phong quan 1y chat ch& va lam diu mdi théng nhat trong viéc phat
hanh tat ca cac van ban cé déng dau ctia Ban Tri sy Trung uong, Ban Thudng truc
Ban Tri sy Trung uong.

6. Thuc hién theo diing quy dinh cuia phap luét Nhé nuée va Hién chuong
Giédo hdi céc linh vyc sau day:

a) Bao quan va sir dung con ddu cta Ban Trj sy Trung uvong .
b) Xay dung bd may, quy hoach chirc viéc, nhan vién thugc van phong.

¢) Bao dam thyc hién Noi quy gio lam viée ctia Vian phong, dé xuét vi Ban
Tri sy Trung wong viéc khen thudng va ky luat doi voi nhén su trong Van phong.

. CHUO'N GII
) CUt CAUTO C_.HU'C\, NHIEMVU .
VA QUYEN HAN CUA TUNG THANH VIEN
Piéu 3. TS chirc Van phong Ban Trj sy Trung uong gém co:
- Chanh Vian phong

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

- Céc thanh vién phu trach by phén chirc ning:

a/ Hanh chanh - Vin thu.

b/ Nghién ctru - Tong hop.

¢/ Vi tinh - photo - Internet, fax, dién thoai, dién nudc.

d/ Quan tri - Phuc vu .

NGi quy Hoat ddng cua Van phong BTS T.U Gido hoi Phat gido Hoa Hao
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Pidu 4. Chanh Vin phong la Uy vién Ban Thuong tryc, do Ban Thuodng tryc
Ban Trj sy Trung uong phan cong va Trudng ban Ban Tri sy Trung uong quyeét
dinh bd nhiém, c6 nhiém vu ghi bién ban cude hop, héi nghi cua Ban Tri sy Trung
wong, Ban Thuong tryc Ban Tri sy Trung uong va thong béo két qua cac cudc hop,
hoi nghi. Chanh Vin phong 14 ngudi diéu hanh moi hoat dgng cua Van phong theo
chitc ning, nhiém vu, chiu trach nhiém truéc Ban Tri sy Trung wong va Ban
Thudng truc, Ban Tri sy Trung uong Gido héi Phat gidao Hoa Hao vé toan b dao
sy Van phong, cu thé la: :

1. T8 chirc chi dao thyc hién cic nhi¢m vy clia Van phéng da duoc quy dinh
tai Diéu 2 trén day.

2. Bao cdo hoat dong dao su & cac cude hop dinh ky cia Ban Tri sy Trung
wong Gido hdi Phat gido Hoa Hao, & céc cudc hop, phién hop, hoi nghi do Ban
Thudng truc Ban Trj sy Trung vong phén cong.

3. Xem xét céc thanh vién vin phong hoan thanh t6t nhi¢m vy giéi thigu dén
Ban Thudng tryc Ban Tri sy Trung uong dé dugc tuyén duong, khen thuong va
g6p ¥, kiém didm noi bd holic d& xuét ky Iuft doi véi céc thanh vién vi pham Hién
chwong Gido hdi, N§i quy hoat déng ctia Vin phong.

4. Phan cdng thanh vién va lanh dao Vin phong tryc nhét theo quy dinh cua
Ban Thudng tryc Ban Tri sy Trung wong.

5. Thira 0y nhiém Trudng ban Ban Tri sy Trung uvong, Chanh Van phong ky
céc van ban dugc Ban Thudmg tryc Ban Tri sy Trung uong Uy quyén.

Pidu 5. Cac Pho Chanh Vian phong va cdc thanh vién Vin phong do Chénh
Vin phong dé nghi, Ban Thudng tryc xem xét chuan y, Truéng ban Ban Trj su
Trung uong quyét dinh bo nhi¢m. Cac Ph6é Chanh Van phong giup viéc cho Chanh
Vin phong. Khi Chénh Vin phong véng, iy quyen cho mét Pho Chanh Van phong
thay mat.

1. Nhiém vu cu thé ctia Phé Chanh Vin phong Tong hop:

a) Dy thao van ban, ké hoach, béo cdo téng hop.

b) Theo dbi vi¢c thuc hién va hiéu qua viéc thuc hién cic loai vin ban tir cac
noi gdi vé Ban Tri sy Trung wong, céc loai van ban do Ban Trj sy Trung uong phét
di.

2. Nhiém vu cu thé cia Phé Chanh Vin phong Hanh chinh, Quan tri:

a) Tiép nhan céng van dén, luu cong van di; chuyén ding ddi tuong thu ti,
tai liéu, theo ddi qua trinh giai quyét cong vin, tai li¢u, bdo dam nguyén tac bao
maét, kip thoi.

b) Quan Iy viéc in 4n, phat hanh, hd so, tai liéu, lwu trir theo huéng dn ve
nghiép vu quén ly hanh chinh.

NGi quy Hoat ddng cua Van phong BTS T.U Gido hoi Phat gido Hoa Hao
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c) Co ké hoach bao quan, sur dung ding muc dich céc tai san, gido san dugc
Ban Tri sy Trung wong uy quyén.

d) Phéi hop voi Ban Tai chinh Ban Tri sy Trung uong, lap ké hoach mua
sam tai san, cac trang thiét bi do Ban Thudng trirc Ban Tri s Trung vong giao.

d) Piéu dong phuong tién phuc vu cic hoat dong dao su ctia Ban Tri su
Trung uong

e) Quan ly vi tinh, photo copy, Fax, dién thoai, dién nudc.

g) Phuc vu viéc d6n tiép khach caa Ban Trj sy Trung wong, Ban Thudng truc
Ban Trj sy Trung uong.

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

Theo ding su phan cong, ding nghiép vu chuyén moén, trong chirc ning
nhiém vy d3 dugc quy dinh tai Diéu 2, Chuong 1.

4. Chanh Van phong ky tén, déng déu ndi bd nhimg van ban thudc ndi bd
vin phé-ng, cac Pho Chanh Vin phong ky thay mét Chanh Vin phong khi duoc
phén cbng va déng diu ndi bd.

~ CHUONGII ‘ .
QUY DINH VE NGUYEN TAC, LE LOI LAM VIEC

Piéu 6. Vian 'phong Ban Trj sy Trung wong Gido hoi Phét giao Hoa Hao lam
viéc theo nguyen tic tap trung dan cht (thao luin dan chu, Chanh Vian phong quyét
dinh), phén céng phu trach, phdi hop hoat ddng.

Diéu 7. Vin phong Ban Trj sy Trung wong c6 cac cudc hop sau day:

1 Hang thang, Van phong Ban Trj sy Trung uong hop xem xét dao s Vin
phong tuan, thang.

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

Thanh phén, thoi gian va ndi dung cac cudc hop do Chanh Van phong quyét
dinh, dudi sy chu tri cua Phé Trudng ban Thudng tric Ban Tri su Trung uong.

Piéu 8. Vin phong Ban Tri su Trung vong tuin thu theo phwong phép diéu
hanh va hoat déng sau:

1.Y kién két ludn cia lanh dao trong céc cudc hop, hoi nghi déu cé gia tri
thure hién.

2. Van phong ban hanh céc loai van ban: Céc chuong trinh, ké hoach dao sy,
céc to trinh, kién nghi, cac théng bao, huéng dan thuéc pham vi hanh chinh dao su
Vin phong duge Ban Tri sy Trung wong, Ban Thuong truc Ban Tri sy Trung uong
x€ét duyét .

NGi quy Hoat ddng cua Van phong BTS T.U Gido hoi Phat gido Hoa Hao
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3 Mﬁl quan hé lam V1¢c gitra Chanh Van phong va lanh dao cédc Ban chuyén
nganh 14 mbi quan hé phdi hop theo chirc ning, nhiém vu di dugc quy dinh tai
Diéu 2 ciia Noi quy niy.

4, Vin phnng Ban Tri sy Trung uong c6 mdi quan hé theo chirc ning, nhu;m
vu quy dinh tai Diéu 2 véi cac td chirc trong hé thung gido hoi dé gitp dd, don dbc
viéc thuc hién Hién chuong, céc chuong trinh, ké hoach dao su .

~ CHUONGIV
TO CHUC, THUC HIEN

Diéu 9. Céc thanh vién Vin phong Ban Trj sy Trung uong phai nghiém
chinh chép hanh N{;Il quy nay.

N&i quy ndy gdm c6 04 Chuong va 09 Diéu, c6 hidu lyc tir ngay ky va cé thé
diéu chinh, sira d6i sau 01 n&m thyuc hién.

 Chi c6 Ban Trj sy Trung wong Gido hoi Phét gido Hoa Héo méi cé quyén

diéu chinh va stra d6i N§i quy nay.

TM. BAN TR] SU TRUNG UONG GIAO HQI PGHH
TTFRUONG BAN
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