TINH UY THUA THIEN HUE PANG CONG SAN VIET NAM

k

36 05-HD/TU Thanh ph6 Hué, ngay 28 thang 11 nam 2014

o HUONG DAN ,
veé thé thirc van ban cua dai hoi dang b cac cap

Thuc hién Chi thi 36-CT/TW, ngay 30/5/2014 cua Bo Chinh tri vé dai
hoi dang bo cac cép, tien t&i Pai hoi dai biéu toan quéc lan thir XII cua
Pang; Chi thi 34-CT/TU, ngay 31/7/2014 cta Ban Thuong vu Tinh uy vé
dai hoi dang bo cdc ccfp tién t6i Pai héi dai biéu Dang bo tinh lan thir XV
va Pai héi dai biéu toan quéc lan thir XII ciia Dang, trén co s cac huong
dan vé thé thirc van ban ciia Pang do Van phong Trung wong Pang ban
hanh, Ban Thuong vu Tinh Gy huéng dan vé thé thic vin ban cua dai hoi
dang bo cac cép dé thuc hién théng nhét trong cac cép uy dang, td chirc va
co quan Bang nhu sau:

1. Tiéu dé “PANG CONG SAN VIET NAM” 1a thanh phan thé thirc
xac dinh vin ban ctia Pang. Tiéu dé duoc trinh bay trang dau, goc phai,
dong dau; phia dudi c6 dudng ké ngang dé phan cach véi dia diém va ngay,
thang, nim ban hanh vin ban. Pudng ké c6 do dai bang do dai tiéu dé.

PANG CONG SAN VIET NAM

2. Tén co quan ban hanh van ban

2.1. Vin ban cua dai hoi dang cac cdp ghi tén co quan ban hanh vin
ban 1a dai hoi dang bo cip do; ghi rd dai hoi dai biéu hay dai hoi toan thé
dang vién 1an tht may hodc thoi gian ctia nhiém ky. Vin ban do doan chu
tich, doan thu ky, ban tham tra tu cich dai biéu, ban kiém phiéu ban hanh thi
ghi tén co quan ban hanh 1a doan chu tich, doan thu ky, ban tham tra tu cach
dai biéu, ban kiém phiéu.

- Vin bén ciia dai héi ding b cap tinh

Vi du:

+ Van ban cua dai hoi

] DAI HOI PAI BIEU '
PANG BO TINH THUA THIEN HUE
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LAN THU. ...
ES

+ Van ban cua doan chu tich

DAI HOI BAI BIEU
DANG BO TINH THUA THIEN HUE
LAN THU...
POAN CHU TICH
%k

+ Van ban ciia ban tham tra tw cdach dai biéu

DAI HOI BAI BIEU
DANG BO TINH THUA THIEN HUE
- LANTHU.. »
BAN THAM TRA TU CACH PAI BIEU
%
+ Van ban cua ban kiém phiéu

DAI HOI PAI BIEU
PANG BO TINH THUA THIEN HUE
LAN THU...
BAN KIEM PHIEU

*

- Vin ban cua dai hoi cac dang bo truc thuoc Tinh vy (huyén, thi xd,
Thanh phé, cdc dang bé triee thude khdc)

Vi du:

+ Van ban cua dai hoi

PAI HQI DAI BIEU
PANG BQ HUYEN (THI XA, KHOL...)...
LAN THU...

%

+ Van ban cua doan chi tich, ban tham tra tw céch dai biéu, ban kiém
phiéu thyc hién twong tw nhir cdp tinh.

- Vin bdn cua dai hoi dang bo co so

+ Van ban ciia dai hoi dai biéu dang vién
Vi du:

* Van ban cua dai hoi

] DAIHOI PAIBIEU
PANG BO XA (PHUONG, THI TRAN...)...
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NHIEM KY...
%k

* Van ban cua doan chu tich
7 DAITHOI DAIBIEU
DANG BQ XA (PHUONG, THI TRAN...)
NHIEM KY ...
POAN CHU TICH

k
+ Van ban cua dai héi toan thé dang vién
* Van ban cua dai hoi
7 DPAI HOI '
DPANG BQ XA (PHUONG, THI TRAN...)
NHIEM KY...

%
* Van ban cua ban kiém phiéu
~ DAIHOI
DPANG BO (CHI BO)...

NHIEM KY...
BAN KIEM PHIEU

%

2.2. Vian ban do cac tiéu ban giup viéc chuan bi va to chic dai hoi ban
hanh thi ghi tén co quan ban hanh 14 tiéu ban gitp viéc chudn bi va to chirc
dai hoi d6; ghi rd tiéu ban giup viéc chuan bi va to chirc dai hoi dang bo
lan thir may hodc nhiém ky.

Vi du:
- Vin ban ciia dai hi ding b cdp tinh
TINH UY THUA THIEN HUE
TIEU BAN ...

PAI HOI PANG BQ LAN THU XV
%
- Vin ban ciia dai hi ding b cdp huyén
HUYEN UY (THI UY, PANG UY...)...
TIEU BAN ... ’
PAI HQI PANG BO LAN THU'...

%
- Van ban cua dai hgi dang bj co so
DANG UY XA (PHUONG, THI TRAN...)...
TIEU BAN...
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PAI HQI PANG BQ NHIEM KY...

%

3. S6 va ky hi¢u viin bin

- S6 va ky hi€u van ban cua dai hdi dang b cac cép (gém dai hoi,
doan chu tich, doan thu ky, ban thim tra tu cach dai biéu, ban kiém phiéu)
dugc danh lién tuc bat du tir sd 01 cho tat ca cac thé loai van ban ké tur
ngay khai mac (tinh ca dai hoi tru bi) dén hét ngay bé mac dai hoi; ky hiéu
van ban dai hoi gém tén viét tit cta thé loai van ban va tac gia ban hanh
vin ban. Tén viét tit cta tdc gia ban hanh vin ban dai hoi (gom dai hoi,
doan chu tich, doan thu ky, ban tham tra tu cach dai biéu va ban kiém
phiéu) 1ay chung 1a “PDH”.

Vi duy: S6 ..-BC/PH

- Sb vin ban cua mdi tiéu ban gitip viéc chuan bi va to chuc dai hoi
dugc danh lién tuc bit dau tir s6 01 cho tat ca céc thé loai vin ban tir khi
tiéu ban thanh 1p dén khi két thic hoat dong; ky hiéu vin ban 14 tén viét
tat clia tén thé loai vin ban va tac gia van ban (tiéu ban: TB).

Vi dy: $6 ...-CV/TB; S6 ...-BC/TB

4. Pia diém va ngay, thang, nim ban hanh vin ban

4.1. Pia diém ban hanh vin béan

Vin ban dai hoi dang b cac cap ghi dia diém ban hanh van ban 1a tén
riéng cua dia danh ma co quan Dang dong trén dia ban do.

4.2. Ngay, thang, nam ban hanh vdin bdn

La ngay chinh thirc ban hanh van ban d6. Ngay dudi 10 va thang duoi
3 phai ghi thém s6 khong (0) dung trudc va viét day du cac tir ngay...
thang... nam... Khong dung cac dau cham (.), hodc ddu ngang nbi (-), hoic
ddu gach chéo (/) dé thay cac tir ngdy, thang, nim trong thanh phan thé
thirc van ban.

Dia diém va ngdy, thang, ndm ban hanh van ban duge trinh bay &
trang dau, phia phai, dudi tiéu dé van ban. Gitta dia diém va ngay, thang,
nim ban hanh vin ban c6 dau phay.

Vi du:

- Vin ban ctia cap tinh:

Thanh phé Hué, ngay 10 thang 3 ndam 2014

- Vin ban ctia cAp huyén, thi xa, thanh phé thudc tinh:

Thi xa Huwong Tra, ngay 02 thang 02 nam 2014
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- Vin ban clia cac cap co s xa, phuong, thi tran:

Phu Bai, ngay 30 thang 6 nam 2014

5. Tén loai viin ban va trich yéu ndi dung vin ban

5.1. Péi véi bdo cdo chinh tri cua dang by

+ Truong hop bdo cdo chinh tri khéng c6 chi dé:

BAO CAO
-..(trich y€u noi dung)...
(Bdo cao cua Ban Chap hanh Dang b¢ ... khod ...
trinh Dai hoi dai biéu Pang bo ... lan thir ...)

+ Truwong hop bdo cdo chinh tri c6 chii dé:

..(TEN NOI DUNG CHU DPE BAO CAO)...
(Bdo cdo cua Ban Chap hanh Dang b¢ ... khoa ...
trinh Pai hoi dai biéu Pang b¢ ... lan thir ...)

5.2. Déi véi bdo cdo kiém diém ciia ban chip hanh ding b

o BAO CAO
kiém diém cia Ban Chap hanh Pang bg ... nhiém ky ...

5.3. Doi vdi bdo cdo vé cong tdac nhdn sw ban chd'p hanh dang bo

nhiém ky maoi
‘ BAO CAO
veé cong tac nhan sy Ban Chap hanh Pang b ... nhiém ky ...

6. Phan ndi dung vin ban

Phan ndi dung vin ban 13 phan thé hién toan bd ndi dung cu thé ciia van
ban; duoc trinh bay dudi phan tén loai va trich yéu noi dung.

7. Chir ky, thé thire dé ky va ddu co quan ban hanh

7.1. Vin ban ciia dgi héi dang b cdc cip ban hanh

- Van ban cua doan chu tich do doan chu tich phan cong nguoi ky; van
ban cua doan thu ky do truong doan thu ky ky; van ban cta ban tham tra tu
cég:h dai ‘piéu do truong ban J:hém tra tu cach dai bi€u ky; van ban cua ban
ki€ém phi€u do truong ban kiém phiéu ky.

Sau dai hoi, ddng chi chanh van phong thira 1énh ban thudng vu cip
uy nhi€ém ky rr;éi xac nhan chit ky cua ngu’(‘yiq thay mat doan chu tich,ﬂ doan
thu ky, ban tham tra tu cach dai biéu, ban kiém phiéu ky van ban; thé thirc
de ky trinh bay nhu sau:

T/M POAN CHU TICH
(chir ky)
Ho va tén

Xac nhan chir ky ciia dong chi...
T/L BAN THUONG VU
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CHANH VAN PHONG
(chit ky, ddu cap uy)
Ho va tén
- Riéng nghi quyét dai hoi dang bd do dong chi bi thu hodc dong chi
pho bi thu cap uy nhiém ky méi ky xac nhan chit ky; thé thirc dé ky trinh
bay nhu sau:
T/M POAN CHU TICH
(chir ky)
Hovatén
_ Xac nhan chir ky cua dong chi... .
T/M TINH UY (hoic HUYEN UY, PANG UY)
BI THU (hoic PHO BI THU)
(chit ky, dau cap uy)
Ho va tén
- Bién ban dién bién dai hoi, bién ban thao luan tai hoi truong, bién
ban thao ludn tai doan, bién ban kiém phiéu do ddng chi chanh vin phong
(hodic dong chi phd chanh van phong) thira 1énh ban thuong vu cép uy
nhi¢m ky md&i xac nhéan chir ky cua ngudi chiu trach nhiém chinh; cac bién
ban déu phai dugc dong dau, ddi v4i bién ban c6 tir 2 trang tré 1én phai
dong dau giap lai 18 trai (cac trang bién ban dugc xép so le dong 1 lan dé
khuon dau thé hién & cac 1é trang gidy tiép nhau); thé thirc dé ky trinh bay
nhu sau:
+ Thé thtc dé ky d6i v6i bién ban dién bién dai hoi (xac nhan chir ky
ctia dong chi thay mit doan chu tich):

T/M POAN THU KY T/M POAN CHU TICH
TRUONG POAN
(chit ky) (chit ky)
Ho va tén Ho va tén

Xéc nhan chit ky cua dong chi ...
T/L BAN THUONG VU
CHANH VAN PHONG (hoic PHO CHANH VAN PHONG)

(chiF ky va déu cdp 1y)

Ho va tén
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+ Thé thie dé ky d6i v4i bién ban thao luan tai hoi trudng, bién ban
thao luan tai doan (xac nhan chir ky ctia dong chi trudong doan thu ky):

NGUOI GHI BIEN BAN T/M POAN THU KY
TRUONG DOAN
(chit ky) (chit ky)
Ho va tén Ho va tén

Xac nhan chit ky ctia dong chi...
T/L BAN THUONG VU
CHANH VAN PHONG (hoic PHO CHANH VAN PHONG)

(chiF ky va ddu cdp 1y)
Ho va tén

- Van ban cua ban chép hanh dang bd khoad duong nhi€ém trinh dai hoi
(bao gém bao cdo chinh tri ctia dang bd, bao cao kiém diém cta ban chép
hanh dang bd, bao céo cong tic nhan sy ban chdp hanh dang bd nhiém ky
moi) phéi ¢6 ddy du cac thanh phan thé thirc, do dong chi bi thu cap uy ky
va déng dau cip uy.

7.2. Thé thirc dé ky va sir dung con diu trong trwong hop cdc tiéu
ban giip viéc chudn bj va t6 chirc dai héi khéng cé con diu

- Truong hop ddng chi trudng tiéu ban 1a bi thu, phé bi thu, 1y vién
ban thwong vu cdp iy ky, thi sir dung con dau cua cap uy dé dong vao vin
ban ban hanh; thé thire dé ky ghi r6 chirc vu dugc bau cao nhit va chic vu
kiém nhiém cta ngudi ky nhu trong quyét dinh thanh 1ap tiéu ban.

Vi du:

. Bi THU ‘
(PHO BI THU hodc UY VIEN BAN THUONG VU)
_ kiém
TRUONG TIEU BAN

(chiv ky, ddu cdp 1y)

Ho va tén
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- Trudng hop dong chi truong tiéu ban 1a thu trudng co quan khdng
phdi la uy vién ban thuong vu cdp uy ky, thi st dung con dau clia co quan
d6 dé dong vao van ban ban hanh; thé thirc dé ky ghi 16 chtc vu duge bd
nhiém cao nhit va chirc vu kiém nhiém cua nguoi ky.

Vi du:

CHANH VAN PHONG
(hodc PHO CHU TICH UBND TINH, HUYEN)
_ kiém
TRUONG TIEU BAN

(chit ky, ddu co quan)
Ho va tén

- Trudng hop dong chi pho truong tiéu ban la iy vién ban thuong vu
cdp uy ky, thi st dung con dau cia cdp uy dé dong vao van ban ban hanh;
thé thirc dé ky ghi rd chirc vu dugc bau cao nhat va chtrc vu kiém nhiém,
khong dé ky thay (K/T) trudng tiéu ban, thé thirc dé ky trinh bay nhu sau:

Vi du:

UY VIEN BAN THUONG VU
) }(iém )
PHO TRUONG TIEU BAN

(chit ky, déu cdp 1y)
Ho va tén

- Truong hop dong chi phé trudng tiéu ban khdng phdi la iy vién ban
thwong vu cdp 1y ky, thi st dung con diu cta co quan dé dong vao vin ban
ban hanh; thé thire dé ky trinh bay nhu sau:

Vi du:
~ CHANH VAN PHONG
(hogc PHO CHU TICH UBND TINH, HUYEN)
] kiém
PHO TRUONG TIEU BAN

(chiF kY, dédu co quan)

Ho va tén
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* Lwu v: Dé thong nhét trong viéc quan 1y vin ban va lap ho so dai hoi,
d6i véi cac tiéu ban co sb lugng vin ban ban hanh it thi cac van ban nén do
déng chi truéng tiéu ban la uy vién ban thuong vu cép uy ky va str dung dau
cép uy dong vao van ban.

8. Noi nhan van ban

Noi nhan van ban ghi tén co quan hoac ca nhan nhan van ban véi muc
dich nhu dé bao céo, dé biét, dé theo ddi, dé thi hanh... va noi luu. Noi
nhan dugc trinh bay tai goc trai dudi ph?m ndi dung van ban.

Vin phong Tinh ty c6 trach nhiém huéng din, don ddc, kiém tra viée
thyc hién Huéng dan nay.

Noi nhan: T/M BAN THUONG VU

- VPTW Diéng (¢ bdo cdo); PHO BI THU THUGNG TRUC
- Céac ban, UBKT, Van phong Tinh uy;

- Céc huyén ty, thi uy, Thanh uy Hué;

- Céc dang uy truc thudc Tinh uy;

- Céc tiéu ban chuan bj Dai hdi XV; o

- Céc dong chi Tinh ty vién; (da ky)

- Luu VPTU.

Tran Thanh Binh



