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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN CHU NATEM

Dge lip — Ty do — Hanh phie

S6: 32/2026/QD.BCN Déng Nai, ngdy 24 thing 6 niim 2026

QUYET DINH
Ban hanh Quy ché td chire va hoat dfng ciia Viin phong
Doan Luft sw thinh phd Pdng Nai

BAN CHU NHIEM DOAN LUAT SU THANI PHO DONG NAT
- Ciin cvr Ludt Ludt sw; Cén cip Didy ]

é Lién doan Ludt sw Viét Nam; Can cip
N&i quy Dodn Ludt su thanh phé Dong Nai;

- Cdin c1t Nghi Quyét s6 02/NO-BCN ngiy 09/05/2026 ciia Ban Chui nhiém
Doan Ludt sw thanh phé Dong Nai;

- Xét dé xudt ciia Chénh Vin phong Podn Ludt sur thanh phé Pong Nai,
QUYET PINM:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh n

Juyt ay Quy ché t6 chire v hoat dong cia
Vién phong Doan Luit su thanh phd Dong Nai.

-Bif’%u 2. Quy ché nay quy dinh chirc ning,
chire, ché dd 1am viée, ché dd bdo cdo, trach nhig
thanh phé Déng Nai, cdc b6 phan chuyén mén va
Doan Luit su thanh phé Déng Nai.

nhiém vy, quyén han, co ciu t3
m cva Vin phong Poan Luft su
nguoi lao déng thude Vin phong

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu hye ké tiy ngay ky.

Chanh Vién phong Poan Luat su; cac Phé Chanh Vin phong Doan Luit su:
nhén vién Van phong Poan; cic Ban chuyén mén; céc td chire hinh nghé luét suy
ludt su thanh vién va céc cd nhin, don vi c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.
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i\ SUTP. PONG NAI ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
A U NHIEM Doc 1ap — Ty do — Hanh phic

QUY CHE TO CHUC VA HOAT DONG

CUA VAN PHONG DOAN LUAT SU THANH PHO PONG NAI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 32/2026/QD BCN ngay 01 thang 6 ndm 2026
ciia Ban Chil nhiém Dodn Lugt sw thanh pho Pong Nai)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Didu 1. Pham vi didu chinh

Quy ché nay quy dinh ve t6 chtre, hoat dong, chire nang, nhi¢m vy ctia Van phong
Doan lugt su thanh phé Pdng Nai (sau ddy goi tdt Ia Vin phong Doan); nhiém vu,
quyén han va méi quan hé cong tac cua Chanh Van phong, Phd Chanh Vin phong
va cac nhéan vién thudc Vin phong Doan. Ché dé lam viée; sinh hoat; bao cao; cong
tac khen thudng, ky luat d6i véi can bo nhén vién thude Vin phong Poan.

Diéu 2. Co ciu, tb chire

Vin phong Doan gdm:

+ Chéanh Van phong;

+ Phé Chanh Vian phong;

+ B6 phan Tai chinh-Ké toén;

+ B0 phan Thu ky;

+ Bo phan phuc vu.

Piéu 3. Chtic niing, nhiém vu

Vin phong Poan thuc hién chic ning, nhiém vu sau:

3.1. Thyc hién cdng tac tham muu, tong hop giip Ban Chu nhiém trong viéc
quan ly hoat dong ctia Poan luit su;

3.2. Chiu trach nhiém vé cong tac hanh chinh, quan tri cia Poan luét su;

3.3.Thyc hién céc hoat dong nghiép vu quan ly tai chinh, sir dung tai san cia
Doan luét su tinh Pdng Nai;

3.4. Thuc hién cac nhiém vy khéc do Ban Chu nhiém giao va theo quy dinh ctia
phap luat nhim bao dam cho tat c4 cdc hoat dong binh thuong theo phap luat va Noi
quy ctia Doan luat su tinh Ddng Nai;

3.5. Gitp vé cong téc Vin phong Cép 0y chi b va hoat dong ctia cac to chirc,
doan thé thude Poan luat su tinh Dong Nai;

Poan Ludt su thanh phd Ddng Nai ’ ‘
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3.6. Quan ly thu vign va t6 chirc viée phén loai, luu trit mot cach hop 1y tit ca
céc tai ligu, hd so ctia Poan khéng dé hu hong, thit lac

3.7. Tht ca céc nhan vién Vén phong Doan déu phal co trach nhiém giti gin bi
mat céc thong tin vé ndi bd ciia Doan ma Cép Gy va Ban cht nhiém chua cho phep
cong bd; phai c6 tinh than doan két, twong trg va tao didu kién gitip d4 lan nhau dé
hoan thanh t6t nhiém vy cta minh va nhiém vy chung ctia Vin phong Doan; thyc
hanh tiét kiém trong viéc sir dung Vin phong pham, dién, dién thoai; guong mau
trong viée thuc hién nép séng vin minh cong so.

CHUONG IT

NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CHANH VAN PHONG VA CAC NHAN
VIEN

Dicu 4. Nhi¢m vu, quyén han ciia Chanh Viin phong

4.1. Chanh Vin phong do Ban Chti nhiém tuyén dung, bd nhiém, min nhiém; la
nguoi quan ly, diéu hanh moi hoat déng ctia Vin phong Doan; phan cong cong viée
d6i voi cac Phé chanh vin phong, ngudi lao dong thugc Van phong Poan; hudng
dan, kiém tra, dén dbc viéc thuc hién nhiém vu duoc giao dbi véi ngucn lao dong
thudc Van phong Doan; phin cong nhiém vy, cong vige va kiém tra, gidm sat, quan
ly cac nhan vién trong vén phong thudc quyén minh phu trach; dam bao thuc hién
tbt cong viéc dugc giao. Chanh Vin phong chiju trach nhi¢m truéc Chi nhiém, Ban
Chii nhiém vé& két qua hoat dong ctia Vin phong Poan.

4.2. Tiép nhén cong viée va thuc hién su uy quyén ctia Cht nhiém/hodic Phé chi
nhiém dugc phan cdng vé mot s6 cong vide lién quan dén hoat dong dbi noi va dbi
ngoai cua Doan luft su; chju trach nhi¢m bdo céo trude Cha nhiém/hodc Phé Chu
nhiém dugc phén cong vé cac cong viéc Poan luat su giao cho van phong.

4.3. Phoi hgp cling cac Ban chuyén mén/hoic co quan, don vi, té chic ¢6 lién
quan cua Doan ludt su trong viéc thuc hién chiic nang, nhiém vu duogc giao dé dam
bao syr véin hanh va hoat dong hiéu qué ctia Poan luat su; chi dao viée téng hop thuce
hién chuong trinh, ké hoach céng téc, ndi quy, quy ché ctia Poan luat su Chi nhiém
Doan ludt su.

4.4, Tham muu cho Ban Cht nhi¢m vé ké hoach, chuong trinh hop Ban Chu
nhiém theo dinh ky va bét thuong; can cir vao tinh hinh hoat dong cu thé dé xuit
Chu nhiém/Ban Chu nhi¢m, diéu chinh, bd sung ké hoach déi véi ting thang, timg
tudn va dén déc cac nhan vién Vin phong Doan thuc hién cong viée theo ké hoach
da dugc Ban Chu nhiém thong qua.

4.5. T6 chiic' Vin phong Poan nhic nhé, dén déc cac ludt su thanh vién hoan
thanh viéc nop phi thanh vién day du va dung han; céc t6 chtic hanh nghé gui béo
céo dinh ky theo quy dinh v& Vin phong Poan dé tong hop va du théo béo céo trinh

Doan Ludt su thanh phd Pdng Nai ) oy
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Chu nhiém ky gui B6 Tu phap, Lién doan ludt su Viét Nam, S& tu phap, UBND
thanh phé Dong Nai.

4.6. Ky sao y ban chinh céc céng vin, tai liéu theo ty quyén cia Chi nhiém; ky
thtra [énh Cht nhiém céac van ban lién quan dén céng tac hanh chinh, quan tri ctia
Doan.

4.7. Chiu trach nhiém kiém tra, don ddc viéc thuc hién cong tac ké todn; ky giam
sat cac chimg tir thu, chi ctia Poan do K& toan 1ap trude khi trinh Chu nhiém/ hoge
Phé Chu nhiém truc; trinh duyét chi cac khoan chi vé vin phong pham/cong cu,
dung cu theo ché do6 ké toan.

4.8. Phan cong nhan vién Van phong Poan in an céc tai liéu cua Cap uy, Ban
Chu nhiém, Hoi ddng khen thudng, ky luat va cac Ban chuyén mén dé phyc vu cac
cudc hop, hdi thao theo chuong trinh, ké hoach duge phé duyét.

4.9, T6 chire viée thu ndp quy Doan, thu phi thanh vién; hang théng, 14p Bang ké
chi tiét danh sach lut su thanh vién no phi; d& xuét Ban Chu nhiém céc bién phap
giai quyét/xir Iy viéc ng phf thanh vién; don ddc, nhic nhé viée dong phi thanh vién
ctia lut su khi can thiét va/hodc khi co y kién chi dao tir Ban Chu nhiém/Chu
nhiém/Ph6 Chi nhiém truec.

4.10. T6 chic viée két nap luét su theo danh sach sau khi duge Ban Chu nhiém
phé duyét.

4.11. Gitip Ban Chu nhiém thyc hién ché d9, chinh séch ddi véi cac thanh vién
khi c6 viéc hiéu, hy, 6m dau, tai nan hodc cac truong hop khac cé lién quan theo
diung quy dinh;

4.12. Thyc hién viéc lién hé véi cac co quan, t6 chirc ¢é lién quan dé giai quyét
cac nhiém vu ctia Poan theo sy phan céng ctia Cép uy - chi bd va Ban Chu nhiém;

4.13. T6 chirc binh xét, ddnh gia, dinh ky hang quy (3 thing mot lan) dbi voi
ngudi lao dong thudc Van phong Poan va bo ph1eu kin lay tin nhiém 1anh dao Van
phong Boan, lam co s¢ nhin xét uu, khuyet diém cta nhan sy Vin phong Poan dé
dé xuat v6i Ban Chil nhiém xem xét tuyén dyng, chdm dat hop ddng lao dong, quy
dinh ché d6 1am viéc, néng lwong, khen thuéng, ky luat theo quy dinh.

4.14. Thuc hién cac nhiém vu va quyen han khac theo chi dao cia Ban Chu
nhi¢ém/Chu nhiém/Phé Chil nhiém tryec.

Dicu 5. Nhi¢m vu, quyén han ciia Phé Chénh Vin phong

5.1. Gitp Chanh Vin phong trong viéc thuc hién nhiém vy, quyén han ctia minh
theo linh vue dugce phan cong phu trach; thay mét Chanh Van phong diéu hanh cong
viée cua Vén phong Doan khi Chanh Vin phong ving mit; Luu trit va chiu trach
nhiém vé tai lidu duoe giao lién quan dén nhiém vu duogc phan cong.

5.2. Cung/hd trg Thu ky thuc hién viée ghi chép bién ban, du thao nghj quyét
phién hop Ban Chti nhiém va céac cudc hop, hoi thao khéc cia Ban Cht nhiém;

Poan Lugt sur thanh phé Dong Nai :
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5.3. Giap Ban Chu nhiém thyc hién cac van dé lién quan den hoat dong ctia cac
Ban chuyén mén, céc t6 chirc, doan thé thudc Doan;

5.4.Tong hop céc y kién déng g6p cua céac td chie hanh nghé va luft su thanh
vién vé céc dy thao van ban phép luat trinh Ban chuyén mén xem xét, quyet dinh
khi cac co quan ban nganh c6 yéu cau, dé nghi;

5.5. Du thao cdc vin ban phic dap cong vin thude thdm quyén theo yéu cdu cia
Chu nhiém, Phé chu nhiém truc;

5.6 Tong hop s0 ligu béo céo cua cic Ban chuyén méon, t6 chirc doan thé va cac
bo phén chuyén mén dy thao bao cdo tong hop cia Doan theo quy dinh;

5.7.Thuc hi¢n cic cong viée khéc theo su phan céng clia Chanh Vin phong
va/hodc y kién chi dao ctia Ban Chii nhiém/Chua nhiém/Pho Chu nhiém truc;

Dic¢u 6. Nhiém vu cita Thw ky viin phong

a) Tiep nhén, ghi vao so theo ddi, luu trit day du tit ca céc cong van di, dén. Tat
ca cac loai “cong van dén”, sau khi cé y kién chi dao ctia Chu nhiém hodc Phé Chu
nhi¢m tryc thi thuc hién theo sy chi dao do;

b) Tiép nhan, vao sd, dong déu “cong vin dén” tat ca cac cong van, dién bdo, thu
tir, tai lidu gtri dén cho Poan luét su (diwroec mé phong bi thu), sau d6 chuyén dén Chu
nhiém/Ph6 Chii nhiém truc/Ban Chu nhiém dé giai quyét theo thim quyén. Riéng
tai liéu guii dich danh cho thanh vién hodc t6 chtic ndo thi dong déu “cong viin dén”
phia trén bén trai phong bi sau d6 chuyén dén cho thanh vién, t6 chiic do (khéng mo
phong bi thu);

c) Tiép nhén, vao s0, dong dau “cong van dén” céc loai don, thu, khiéu nai t6
cao; sau do chuyén cho Chéanh van phong nghién ctru, phan loai, d& xuit bao cdo
Ban Chu nhiém xir ly, quyét dinh thu Iy hay khong thuy ly, théng bdo dén duong su;

d) Tiép nhan yéu ciu phan cong To6 chirc hanh nghd luit su ci luét su tham gia
t6 tung ciia céc co quan t6 tung hinh sy; béo cdo Chanh vin phong dé phén cong
theo quy dinh; soan thao van ban phan céng va thong bdo kip thoi cho T chic hanh
nghé luét su thuc hi¢n theo chi dao ctia Ban Chu nhiém, cdp nhat théng tin vao S6
theo doi an chi dinh;

e) Van ban c6 chit ky cla nguoi co thim quyén, dong dau ban hanh dé gli di
phai duge danh sb, nhan ban theo sb luong yéu céu, ghi vao sb theo doi, gri dén
ding dia chi noi nhan, phai theo doi két qua nhén vin ban, dic biét 1a d6i véi truong
hop khén cép, quan trong;

f) Ra soat thé thic vin ban gui di; trudng hop phét hién sai thé thic, chinh ta,
ng{r phap hodc ndi dung khéng pht hgp, phai bao ngay cho Chanh vin phong hodc
nguoi ky ban hanh;

g) Thuc hign ding céc quy dinh phap luat vé cong téc vin thu, quan ly con déu;
chi déng dau cua Ban chi nhi¢m khi co6 chit ky ctia Cht nhiém, Phé Chu nhiém va
Chanh Van phong (theo uy quyén ciia Chii nhiém) hoic dong dau treo 1én cac tai

Doan Luét su thanh phd Ddng Nai . T
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liéu, gidy to do Poan Luét su phat hanh, cung cép sau khi coy kién chi dao ctia Chu
nhiém, Pho Chi nhiém va Chanh Van phong (theo y quyén ciia Chu nhiém);

h) Quan ly thu vién va luu trit cac tai liéu khac ciia Poan theo quy dinh chung.

i) Hudng dén thu tuc, tiép nhan hd so ding ky gia nhap Poan luét su thanh phd
Pdng Nai,chuyén dén hodc xin chuyén di cac Poan khéc theo quy dinh; 1ap danh
sach lut su du didu kién két nap dé Chanh Van phong trinh Ban Cht nhiém phé
duyét va tb chire két nap.

k) Lap hd so trinh Cht nhiém ky dé nghi cAp Chtng chi hanh nghé luat su va
Thé luat su cho cac luat su thanh vién du diéu kién (ké ca truong hop doi, cap lai);

1) Tiép nhan va ban giao kip thoi Chimg chi hanh nghé luat su va Thé luat su cho
ludt su thanh vién;

m) Quan 1y va cip nhat hd so nhén sy cua cic luat su (bao gom hoé so gia nhdp,
cdce bang cdp, chitng chi khéc...); cung cp cho bd phan Cong nghé théng tin (IT)
cdc thong tin co ban cta Luat su (Ho va tén, ngay, thang, nam sinh; ngay gia nhdp
Poan ludt sw tinh Péong Nai; tén Té chite hanh nghé ludt su tham gia; dién thoai
lién hé) dé cap nhat vao Danh sach luét su trén website ctia Poan ludt su tinh Dé)ng
Nai.

n) Hudng din, tiép nhan va quan 1y hd so ding ky tap sy hanh nghé luét su tai
Poan; theo dai théng tin tip sy hodc thay d6i noi tip sy ctia ngudi tip su hanh nghé
luét su;

0) Theo doi, cip nhat thong tin thanh 1ap, tach, sap nhap, tam nglirng hodc chdm
dut hoat dong cia cac T chic hanh nghé luat su trén dia ban Pdng Nai va Chi
nhénh, Van phong giao dich ctia céac t6 chirc hanh nghé d6 (bao gom théng tin, thay
doi tén goi, dia chi, sO dién thoai, email...) va cung cAp cho bd phan chuyén ddi sb
(néu c6) dé cap nhat vao Danh sach T chitc hanh nghé luat su trén website cta
Poan luat su tinh Pong Nai.

p) Soan thao céc Quyét dinh két nap, rt tén khoi Poan ludt su, xda tén luét su...;

q) Bao cdo tinh hinh bién dong, s6 liéu luft su, ngudi tip sy hanh nghé luét su
theo quy/nam va/hodc khi c6 yéu cau;

s) Thyc hién cac cong viéc khac theo su phan cong ctia Chi nhiém, cidc Phé Chi
nhiém va Chanh Vian phong.

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han ciia b phin Tai chinh- Ké todn

7.1. Ké toan

a) Dam bao thuc hién cong tac tai chinh, ké todn phuc vu kip thdi cdc nhiém vu
chung ctia Doan; gilr gin so sach an toan, khong dé xay ra nham lan.

b) Bao dam moi khoan thu, chi déu c6 ching tir, héa don hop 18 theo quy dinh
cta Ban Chu nhiém va quy dinh cia phap luét vé ké toan.

Doan Luét su thanh phd Pong Nai ) )
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¢) Thu phi thanh vién luét su theo quy dinh; don doc va lap danh sich nhiing
thanh vién chua ndp phi thanh vién tir 6 thang dén 12 thang trinh Ban Chl nhiém
xem x¢ét, quyet dinh.

d) Pén doc, thu di va ding han khoan déng gép Quy cia Doan dbi véi ngudi
déng ky gia nhap Doan luét su; 1ap ching tir thu theo quy dinh.

e) Gidm sét tit ca cac khoan chi ctia Doan, mua sdm céc loai trang thiét bi va vin
phong pham, bdo dam sy hop ly va ranh mach; 1ap ching tir chi theo quy dinh.

f) Thuc hién cong tac tai chinh, ké toén, tha quy ding phap luat va Pidu 1¢ cta
Doan dam bdo kip thoi, chinh xé4c, bf mat va an toan. Quan ly tdt tién mit, cac trang
thiét bjva cdc tai san khéc. Moi trang thiét bi phai ¢6 sb theo déi, dinh ky hodc dot
xuat,tién hanh kiém tra tai san va tién mat theo quyét dinh ctia Ban Chut nhiém, Ban
tai chinh-vét chét va Chanh Vin phong.

g) Thuc hién nghiép vu ké toan chi tiét, kiém tra, luu trit chiing tir, hda don trong
hoat dong ctia Doan ludt su va thuc hién mot sb cong vige khac theo phén céng cla
Pho chéanh van phong quan 1y truc tiép.

h) Cap nhat, kiém tra, ghi chép s6 lidu va hach toan ké toan:

- Tiép nhén, kiém tra, so4t xét tinh hop phép cta hod don, chimg tu;

- Cap nhét thong tin vao s6 sach ké todn, chig tir ghi s6 theo ché do ké toan;

- Lap céc phiéu thu, chi tién mait hang ngay cho ludt su, ngudi dugc giao nhiém
vu va nha cung cap (trinh Chii nhiém, Phé Chit nhiém ky theo thim quyén va bdo
cdo ton qup),

- Thyc hién céc khoan thu thuong xuyén, thu khac phat sinh hang ngay;

- Lap chung tlr chi tién mit: K& toan duge phép chi cac khoan chi thuong xuyén
nhu chi tién dién, nudc, dién thoai, internet,... chi theo héa don; tién luong. Cac
khoan chi khac phai dugc su dong y ctia Chu nhiém, Pho Cht nhiém c6 thim quyén
theo Quy ché Quan ly Tai chinh va st dung tai san ctia Poan luét su thanh pho Dong
Nai hodc Nghi quyét Ban Chii nhiém, ké toan méi duoc chi.

- Quan 1y hé théng chig tir, s6 sach theo quy dinh.

- Lép béo céo luu chuyén tién té, st dung hod don va céc béo cédo khéc theo yéu
clu cua Ban Chu nhiém.

i) Lap s6 va biéu mau théng ké v& luit su, nguoi tp su hanh nghé luat su, tb
chtre hanh nghé ludt su, céc tai san ctia Doan, quy Poan... theo quy dinh vé coéng tac
thong ke, so li¢u dugc cdp nhat theo thang.

k) Cham céng lao dong, lam viéc ngoai gio theo lich va theo sy phan cong cia
Chanh Van phong; cham cong truc clia cdc Pho Chu nhiém theo so6 tryc Ban chu
nhiém.

[) Thue hién céc cong viée khéc theo sy phan cong cua Chu nhiém, cadc Phéo Chu
nhiém va Chanh Vén phong.

Doan Lugt su thanh phé Dong Nai , o
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m) Ngay cudi cting hang thang phai ¢6 bang can d6i thu, chi trong thang bao cao
Cht nhiém.
7.2. Thu quy
a) Lap s0, cAp nhat hang ngay viée thu, chi tai chinh ctia Poan;

b) Quan ly, luu trlt chimg tir thu, chi (trir chiing tir ké toan) kiém tra tién mat,
khi nhap, xuit quy; trudong hop nghi ngd hodic phat hién tién gia, phéi kip thdi béo
c4o dé ngin chin, thu gift, xr ly theo quy dinh;

¢) Quan ly va bao mét mét khau keét st duge giao dé luu gitt tién mit va So tiét
kiém cua Doan luft su, khong dé mat mat, nham 14n; khi thu tién, phai ky tén vao
bién lai thu tién va dong diu “Da thu tién” vao lién giao cho nguoi ndp tién.

d) Thyc hién vige kiém tra lan cudi vé tinh hop phap va hgp ly ctia chiing tir trude
khi xuat/ nhap tién ra/vao quy va chi thyc hién nhap/xuit tién mit khi ¢é da hd so,
chung tir hop 1€.

e) Chu dong thuc hién klem ké dbi chiéu quy hang ngay v¢i ké toan; thyc hién
viée kiém qu¥, ddi chiéu s vai ké toan vao ngay cubi cing cia thang, co su chung
kién ctia Chanh Vian phong.

g) Dam bao s6 dur tdn quy phuc vu hoat dong thudng xuyén cua Doan ludt su va
chi trd lwvong cho nguoi lao dong va ludn thong bao kip thoi cho ké toan tong hop.

Diéu 8. Nhi¢m vu ciia bd phan phuc vu
- B4o dam an ninh, an toan, gitt gin trat tu trong khu vuc tru sé Poan luat su;

- Phéi hop v6i nhén vién cia Doan, bao vé chung trong khu vye Poan ¢6 try s¢
dé duy tri trat tyu tai try s¢ va bdo cdo ngudi c6 thim quyén xt ly kip thoi cac xung
dot, gy roi, anh hudng trat ty tri an tai try sé ma minh khong thé ty giai quyét;

- Dam bao cong tac vé sinh céc phong lam vigc, phong hop, phong vé sinh, trang
thiét bi str dung hang ngay tai khuoén vién tru sé Poan luét su;

- Phuc vu c6ng tac hau cén hang ngay cho Ban Chti nhiém, hoi hop, dén tiép;

- Quéan l},’f chia khod khu vue tru s¢ Poan va cac phong 1am viéc tai try sé, dam
bao vi¢c mo, dong cta try s¢ Vin phong Doan dung gio quy dinh va dap tng cac
yéu ciu hoat déng ctia Poan (ké ca ngoai gio lam viéc di duogc théng bdo trude).

- Thuc hién céac cong viée khac theo sy phan cong ciia Ban Chii nhiém va Chanh
Van phong.

CHUONG III

MOI QUAN HE CONG TAC, CHE PO LAM VIEC, CHE PO SINH
HOAT, KHEN THUONG, KY LUAT

Pidu 9. Ché dd sinh hoat, bao cdo, kiém tra tai chinh
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9.1. Van phong DPoan hop thudong ky mdi thang mdt 1an, vao tha 7 tudn cudi
thang dé so ket cong tac thang va dé ra ké hoach ctia thang sau; Vin phong Poan cé
thé hop dot xuat do Chanh Vin phong triéu tap.

9.2. Mdi thang, Chanh Vin phong t6 chirc viée kiém tra qu¥ va tién mit mot 1an
vao cudi thang; khi can thiét c6 thé tién hanh kiém tra dot xuat, nhan vién ke todn,
thtt quy c6 trach nhiém thyc hién viéc kiém tra tién mit theo chi dao ciia Chanh Van
phong.

Di¢u 10. Khen thutng, ky luat
10.1. Can bg, nhan vién Vin phong Doan trong qua trinh cong tic néu cé thanh

tich xuét sic, dugc tap thé Vin phong; Poan dé nghi thi dugc khen thudng theo quy
dinh chung ctia Ban Chu nhiém, Hoi dong khen thuong,ky luét.

10.2. Cén by, nhan vién Vian phong Doan néu vi pham quy ché lam viéc thi tuy
theo muac do vi pham c6 the bi xir ly ky luét theo N§i quy lao déng va céc quy dinh
phép lugt khac vé lao dong.

CHUONG 1V
PIEU KHOAN THI HANH

Dicu 11. Hiéu lye thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay Cha nhiém ky ban hanh sau khi
dugc Ban Chu nhiémNthéng qua. Trong qua trinh thuc hién, néu co nhiing ndi dung
chua pht hop thyc tién hoat dong, Chanh vin phong d& xuit Ban Chii nhiém xem
xét stra doi, bo sung cho pht hop.
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