	HIỆP HỘI VẬN TẢI Ô TÔ VIỆT NAM



	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





QUY CHẾ
Hoạt động của Văn phòng Hiệp hội Vận tải ô tô Việt Nam 
I. Chức năng, nhiệm vụ
1. Chức năng 

Văn phòng Hiệp hội Vận tải ô tô Việt Nam là cơ quan tham mưu giúp việc cho Thường trực, Ban Thường vụ, Ban Chấp hành Hiệp hội; Tổng hợp tình hình điều hành hoạt động của Văn phòng Hiệp hội theo kế hoạch, theo chương trình hoạt động do Ban Chấp hành Hiệp hội đề ra và thực hiện công tác hành chính quản trị Hiệp hội Vận tải ô tô Việt Nam.
2. Nhiệm vụ

2.1. Giúp Chủ tịch, Thường trực xây dựng chương trình kế hoạch công tác của Hiệp hội theo từng thời kỳ, lập báo cáo Sơ kết 6 tháng, Tổng kết năm và nhiệm kỳ của Hiệp hội.
2.2. Soạn thảo, phát hành văn bản của Hiệp hội.

2.3. Thực hiện quản lý, sử dụng con dấu và thực hiện công việc hành chính, văn thư, lưu trữ.

2.4. Quản lý tài sản của cơ quan Hiệp hội

2.5. Chuẩn bị phục vụ các Hội nghị, Hội thảo, cuộc họp cụ thể gồm: mời họp, bố trí phòng họp, in ấn tài liệu, dự toán và quyết toán kinh phí hội nghị, bố trí các điều kiện để lãnh đạo Hiệp hội đi công tác theo từng chương trình cụ thể.

2.6. Xây dựng trình Thường trực, Ban Chấp hành phê duyệt và thực hiện việc chi lương, phụ cấp cho những người làm việc thường xuyên tại văn phòng.

2.7. Tổng hợp thông tin trên các phương tiện thông tin đại chúng có liên quan đến ngành vận tải ô tô và các lĩnh vực của Hiệp hội để báo cáo lãnh đạo nghiên cứu giải quyết, được cung cấp thông tin cho cơ quan báo chí những nội dung được chủ tịch giao.

2.8. Thực hiện công tác tài chính của Hiệp hội như: Thu nộp hội phí, kinh phí đóng góp của các hội viên, thu từ các hoạt động dịch vụ khác, các nguồn tài trợ phục vụ cho hoạt động của Hiệp hội và báo cáo quyết toán kinh phí theo quy định.

2.9. Bảo đảm an ninh trật tự, vệ sinh môi trường và phòng chống cháy nổ trong cơ quan.

2.10. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của chủ tịch
II. Biên chế làm việc thường xuyên tại Văn phòng Hiệp hội
1. Lãnh đạo Hiệp hội:
· Chủ tịch

· Phó Chủ tịch Thường trực kiêm Tổng Thư ký

2. Văn phòng: gồm 3 người
· Chánh văn phòng;
· Chuyên viên phụ trách kế toán, văn thư;
· Chuyên viên hành chính, thủ quỹ
2.1. Chánh văn phòng

· Chịu trách nhiệm chung về các hoạt động của văn phòng,

· Trực tiếp phụ trách công tác soạn thảo văn bản theo chỉ đạo của Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Thường trực; Tổng hợp các ý kiến tham gia từ các Hiệp hội cơ sở để báo cáo lãnh đạo Hiệp hội; Thông Báo kết luận của lãnh đạo Hiệp hội tại các cuộc họp thường kỳ, đột xuất của Ban Thường vụ, Ban Chấp hành hoặc Thường trực Hiệp hội; Phụ trách công tác quản trị, quản lý cơ sở vật chất, mua sắm trang thiết bị phục vụ hoạt động tại Văn phòng Hiệp hội.
2.2. Chuyên viên phụ trách kế toán, văn thư

· Kiểm tra việc thu chi theo đúng quy định của Nhà nước,

· Quyết toán Quý, Năm,

· Kế toán thu chi của Hiệp hội,

· Phụ trách công tác văn thư lưu trữ của Hiệp hội, theo dõi việc phát triển hội viên và các tổ chức cơ sở,

· Theo dõi việc tập huấn, cấp giấy chứng nhận tập huấn,

· Quản lý con dấu; Nhận, gửi và lưu trữ công văn Hiệp hội

2.3. Chuyên viên lao động hành chính

· Lập bảng thanh toán lương và phụ cấp,

· Thủ quỹ, thủ kho,

· Đánh máy văn bản,

· Kiểm tra và làm chứng nhận tập huấn cho các đơn vị có nhu cầu.
III. Quy định thời gian làm việc
1. Lãnh đạo Hiệp hội gồm: Chủ tịch, Phó Chủ tịch thường trực, Chánh văn phòng.
Thời gian làm việc từ 4 ÷ 5 ngày trong tuần tùy theo công việc. Mỗi ngày làm việc 01 buổi sáng và phân công nhau buổi chiều có 01 trong 03 người trực để giải quyết công việc.

Đầu tuần chánh văn phòng có lịch phân công cụ thể lịch làm việc của lãnh đạo và Chánh văn phòng.
2. Chuyên viên làm việc thường xuyên các buổi sáng trong tuần, buổi chiều mỗi ngày có 01 người trực cùng lãnh đạo để giải quyết công việc.
Kế hoạch làm việc cụ thể của chuyên viên phải báo cáo chánh văn phòng để thông báo lịch làm việc.

3. Thời gian làm việc của Hiệp hội
· Sáng từ 8h00 đến 12h00
· Chiều từ 13h00 đến 16h00
4. 8h sáng thứ 2 hàng tuần văn phòng họp để triển khai kế hoạch trong tuần.
IV. Chế độ trả phụ cấp và lương

1. Lãnh đạo gồm: Chủ tịch, Phó Chủ tịch Thường trực kiêm Tổng Thư ký; Phó Tổng thư ký kiêm Chánh Văn phòng là những cán bộ đã nghỉ hưu được hưởng phụ cấp theo Quy định của pháp luật và theo khả năng kinh phí của Hội do kinh phí Hiệp hội có hạn nên phụ cấp được tạm trả như sau:
	1.1. Chủ tịch:                                                    
	5.500.000đ/tháng

	1.2. Phó Chủ tịch kiêm Tổng Thư ký:                 
	5.200.000đ/tháng

	1.3. Phó Tổng thư ký kiêm Chánh Văn phòng:
	5.000.000đ/tháng


Tùy theo nguồn thu sẽ điều chỉnh phụ cấp cho phù hợp.

Ba người nói trên không phải nộp Bảo hiểm vì đã có bảo hiểm xã hội
2. Chuyên viên
Được trả lương theo cấp bậc chuyên viên và có hệ số phụ cấp theo quy định đôi với cán bộ làm việc tại Hiệp hội, hai chuyên viên được Hiệp hội nộp bảo hiểm theo quy định của Nhà nước.

3. Ngoài phụ cấp của lãnh đạo và lương của chuyên viên mọi người làm việc thường xuyên tại văn phòng Hiệp hội sẽ được hưởng thêm: tiền ăn ca theo ngày làm việc, tiền điện thoại, tiền xăng xe tiền thưởng trong những ngày lễ tết theo quy định của Chủ tịch.
Quy chế này được thực hiện trọng nhiệm kỳ V (2018 ÷ 2023)./.
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