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1. VE THAM QUYEN BAN HANH

1.1. Poi véi cac tieu ban chuan bi dai héi (Tiéu ban van kién, Tieu ban
nhan sw, Tiéu ban t6 chirc phuc vu dai héi...) dwec ban hanh cac the loai van

ban sau:
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Huong dan
.

i ong Dac

10ng cao

- K€ hoach.
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- Du an.
[O trinh.
- Cong van.
- Bién ban.

1.2. Doi véi dai hoi va cac co quan caa dai héi (Poan Chua tich, Poan Thw
ky, Ban Tham tra tw cach dai bieéu, Ban Kiém phiéu)

a) Tham quyén ban hanh viin ban cia dai hdi
* Dai hgi Dang bé cdp tinh va cap huyén
- Nghi quyét.
- Quy cheé.
- Thong bao.
[hong cao.
- Chuong trinh
- Cong van
- Bién ban.
Dai hoi Dang bo cap co so
- Nghi quyet.
- Chuong trinh.
- Cong van.
- Bién ban.
b) Tham quyén ban hanh vin ban cia cac co quan cua Dai hoi
“Doan Chu tich
[hong bao.
- Bao cao.

- Chuong trinh.

- Cong van




1 en § %
- B1en ban.

* Doan Thu kv

pan Kiem pnieu
- Bao cao

3. Poi véi Ban Chap hanh Pang bé khoa dwong nhiém

Ban Chap hanh Dang U n co trach nhiem ban hanh chinh
u ¢ van ban sau trinh P
- Bao cao chinh tr1 ctia dang b¢
- Bao cao kiém diem « van chap dang bc
" On i‘\'\ 1§81

- Bao cao cong tac ni

_VE THE THUC VAN BAN DAI HOI VA CAC CO QUAN CUA bAI
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HOI1
2.1. Tén co quan ban hanh van ban
a) Vin ban cua cac tiéu ban chuan bi dai hoi:

n co quan bat

thanh lap tieu ban do

Vidu 1: A
NH UY NINH THUAN

TIEU BAN NOI DUNG DAI HOI PANG BO LAN TH1 X\

* Vidu 2:




TIEU BAN NHAN SU DAI HOI DANG BO LAN THU XIII

b) Van ban cua dai hoi va cac co quan cua dai hoi

* Van ban cua dai hoi

- Van ban cua dai ho1 dang cac cap ghi tén co quan ban hanh van ban la dai
ho1 dang cap do; ghi r6 dai hé1 dai biéu hoac dai hoi toan thé dang vién lan tha
may, truong hop khéng xac dinh duoc lan thit may thi ghi thoi gian cia nhiém ky.

Vidu 1: Van ban cua Dai hoi Pang b¢ cap tinh:

DAI HOI PAI BIEU
DANG BO TINH NINH THUAN LAN THU XV

* Vidu 2: Van ban cua Dai héi Pang b cap huyén:

) DAI HOI PAI BIEU '
DANG BOQ HUYEN NINH HAI LAN THU' V

* Vidu 3: Van ban cua Dai hoi Pang bé cap co sé:

DPAI HOI PAI BIEU PANG BO XA THANH HAI
LAN THU...
* Van ban cua cac co quan cua dai hoi
- Van ban cua doan chu tich, doan thu k¥, ban tham tra tu cach dai biéu. ban
kiém phiéu ghi tén co quan ban hanh vin ban 1a doan chu tich. doan thu ky, ban
tham tra tu cach dai biéu, ban ki€ém phiéu va tén co quan cap trén la dai hoi dang

cap do.
Vidu 1: Van ban cia Poan Cha tich:

| DAI HOI BAI BIEU
DANG BO TINH NINH THUAN LAN THU XV
POAN CHU TICH

w

Vidu 2: Van ban cia Poan Thu ky:

DAI HOI DAI BIEU




PDANG BO TINH NINH THUAN LAN THU XV
POAN THU KY

Vidu 3: Van ban cua Ban Tham tra tw cach dai biéu:

™ A
S
Al

- [ HOI DAI BIEU |
DANG BO THANH PHO PHAN RANG-THAP CHAM LAN THU XIII
BAN THAM TRA TU CACH DAI BIEL

2. S6 va ky hiéu vin ban
a) Van ban cua cac tiéu ban chuan bi dai hoi

- SO vian ban cua moi tiéu ban chuan b1 dai hoi ghi lién tuc tir s6 01 rieng cho

tirng tén loai viin ban cua tiéu ban dai hoi (tinh tir ngay thanh lap tiéu ban cho tor
ngay tiéu ban két thuc hoat dong). Riéng tén loai quyét dinh, quy dinh lay chung

mot hé thong s.
- Ky hiéu cua tén céc tiéu ban chuan b1 dai héi dang bd cac cap ghi nhu sau
[1éu ban Noi dung: TBND
[1éu ban Nhan su: TBNS
Tiéu ban phuc vu: TBP\

b) Viin ban cua dai héi va cac co quan cua dai hoi

-S4 vian ban cua dai ho1 va cac co quan cua dai hoi ghi lién tuc tu so Ol
chung cho tat ca céac tén loai van ban cua dai ho1, doan chu tich, doan thu ky, ban

tham tra tu cach dai biéu, ban kiém phiéu ké tir ngay khai mac dai ho1 (tinh tu khi
bat dau phién tru b1) dén hét ngay bé mac dai ho1

- Ky hiéu tén co quan ban hanh van ban 1a nhimg chit cai1 dau cac am tiét cua
tén co quan ban hanh van ban

Ky hiéu tén co quan ban hanh van ban cua dai hoi va cac co quan cua dai
h. doan thu kv. ban tham tra tu cach dai bieu, ban

hoi (gom: dai hoi, doan chu t1

kiém phiéu) ghi chung chir viét tat la "BDH"
Vidu 1: Bao cao cua da hoi so 16-BC/DH

Vi du 2: Bién ban cua ban kiém phicu so 18-BB/DH

3. Tén loai viin ban va trich yéu noi dung van ban
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- Cac van ban ban hanh déu ghi tén loai van ban, trit cong van. Trich yeu noi
dung van ban la moét cau ngan gon hoac moét cum tr phan anh ndi dung chu yéu

cua van ban.

- Riéng bao cao chinh tri do cap uy khoa duong nhiém trinh dai hé1 dang cac

cap ghi tén loai va trich yéu nd1 dung van ban nhu sau:
+ Trwong hop bao cao chinh tri c6 chu de

..(NOI DUNG CHU BE)...
(bdo cdo cua... khoa... trinh dai héi... 1an thi...)
Vidu:

XAY DUNG DANG BO VA HE 'l"I-i(f)N‘(ﬁ; CHINH TRI TRONG SACH,
VUNG MANH; PHAT HUY TRUYEN THONG DOAN KET; PAY M. ANH
bOI \I()I SANG TAO, KINH TE BIEN LA I)()‘\(, LUC, PHAT TRIEN
KINH TE - XA HOI NHANH, BEN VUNG, NANG CAO POI SONG NHAN
DAN; PAM BAO QU OC PHONG - AN NINH; PHAN DAU XAY DUNG
NINH THUAN TRO THANH TINH PHAT TRIEN KHA CUA KHU V UcC
VA CANUGC
(Bdo cdo chinh tri ctia Ban Chdp hanh Pdng bé tinh Ninh Thudn khoa X111
trinh Pai héi dai biéu Dang bé tinh lan thir XTV, nhiém ky 2020-2025)

+ Truong hop bao cédo chinh tri khong c¢6 chu dé

Vi du: Do1 v6i bao cdo chinh tri cia ban chap hanh dang bo:

BAO CAO
chinh tri cua Ban Chap hanh Pang bé..., nhiém ky ... trinh Dai hoi
dai biéu Dang bo .... nhiém ky ...

4. Quye én han, chirc vu nguwoi co tham quy én ky van ban va sw dung con
dau a) Van ban cia cac tidu ban chuan bi dai hoi

- Trudng Tiéu ban kv dé ky truc tiép, khi cap pho ky dé ky 1a ky thay (ky hiéu
la K/T)

- Truong hop t1w ban khong c6 con dau riéng, phai ¢co quy dinh st dung con
dau cua tiéu ban. Quyé /én han ky van ban va viéc st dung con diu cua tiéu ban can
phu hop vé1 quy dinh sir dung con diu cua cap uy, co quan, t6 chirc, thuan lm cho

viéc ban hanh va quan Iy vin ban. Ghi r& chitc vu cua nguot ky vin ban an Vol




viec sur dung con dau cua cap uy, co quan, to chuc va chuc vu kiém nhiém ¢ tiéu

Néu nguoi ky van ban cua tiéu ban la bi thu, pho bi thu, uy vién ban thuong
vu cap uy su dung con dau cua cap uy; néu khong la bi thu, pho bi thu, uy vién ban
thudmg vu cap uy nhung la lanh dao co quan thudng truc tiéu ban, sir dung con dau
cua co quan thuong truc; cac truong hop khac, st dung con dau cua co quan, to
chue, not nguot ky van ban la lanh dao co quan, to chure.

+ Vi du 1: Nguoi ky van ban la bi thu, pho bi thu, uy vién ban thuong vu cap
uy kiém Truong Tiéu ban, st dung con dau cua cap uy.
Bi THU (hoiac PHO BI THU, UY VIEN BAN THUONG VU)
kien
TRUONG TIEU BAN

(CRUu Ky, ad cadp uyy

Ho va ten
+ Vi du 2: Neuoi kv van ban 1a uv vién ban thuong vu cap uy, kiém Pho
Truong Tiéu ban, s dung con dau cua cap uy

UY VIEN BAN THUONG VU

Kiem
PHO TRUONG TIEU BAN
(chir ky, dau cap uy)

Ho va tén

+ Vi du 3: Neud kv van ban khong phai la uy vién ban thuong vu cap uy, su

ficu |

dung con dau ctia co quan thuong truc

CHANH VAN PHONG
kiém
PHO TRUONG TIEU BAN
hir kv, dau van phong)

Ky, dd

Ho va tén

b) Van ban cua dai hdi va cac co quan cua dai hoi
_ Ouvén han k¥ van ban cua dai hoi va cac co quan cia dai hoi (doan chu ticl

]

doan thu kv. ban tham tra tu cach dai biéu. ban kiém phieu): D¢ ky la thay mat (ky

hiéu la T/M).




- Van ban cua dai hoi, doan chu tich do doan chu tich phan cong nguoi ky;
van ban cua doan thu kv do truong doan thu ky ky; van ban cua ban tham tra tu

cach dai biéu do trudong ban tham tra tu cach dai biéu ky; van ban cua ban kiém

phiéu do trudong ban kiém phiéu ky. Viéc ky van ban cua dai hd1 va cac co quan
cua dai ho1 (doan chu tich, doan thu k¥, ban tham tra tu cach dai bieu va ban kiém

phiéu) thuc hién theo quy ché dai hoi.

Vidu 1: Van ban cua Dai héi, Poan Chu tich
T/M POAN CHU TICH
(chir ky)
Ho va tén
Vidu 2: Van ban ciia Poan Thu ky

T/M POAN THU KY
TRUONG DOAN

(chir ky)

Ho va tén
Vi du 3: Van ban cua Ban Tham tra tu cach dai biéu

T/M BAN THAM TRA TU CACH PAI BIEU
TRUONG BAN

(chir /\ji)

Ho va tén

Vi du 4: Van ban cua Ban Kiém phiéu

T/M BAN KIEM PHIEU
TRUONG BAN

(chir kv)

Ho va tén

- Sau dai hoi, 1anh dao van phong cap uy thura 1énh ban thudoneg vu Cﬁ}) uy
nhieém ky méi xac nhan chit ky cua nguoi thay mat doan chu tich, truéng doan thu
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ky, trudéng ban tham tra tu cach dai biéu, truong ban kiém phiéu kv van ban hoac
nguoi chiu trach nhiém chinh
Vi du 1: Xac nhan chir ky cua nguoi thay méat doan chu tich

T/M POAN CHU TICH

Ho va tén

Xac nhan chir ky caadong chi............. ...
4 I'’/L BAN THUONG VU ‘
CHANH VAN PHONG (hoic PHO CHANH VAN PHONG)

Ho va tén
Vi du 2: Xdac nhan chir ky cua nguot thay mat doan chu tich do1 vai bién ban
dién bién dai hoi

T/M DPOAN THU KY T/M POAN CHU TICH
[RUGNG DPOAN

(chit ky) (chir ky)
Ho va tén Ho va tén

Xac nhan chir ky cua dong chi..............
’ T/L BAN THUONG VU ‘
CHANH VAN PHONG (hoac PHO CHANH VAN PHONG)

Ho va tén
Vi du 3: Xac nhan chit ky cua dong chi truong doan thu ky do6i voi bien ban
thao luan tai hoi truong, bién ban thao luan tai doan
NGUOI GHI BIEN BAN T/M POAN THU KY
[RUONG DOAN

(chir kv) (chu Ky)

Ho va tén

Ho va tén
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Xac nhan chir ky cua déng - R
T/L BAN THF(’)‘NG Y ) 1
CHANH VAN PHONG (hoic PHO CHANH VAN PHONG)

(chir ky)

Ho va tén

Riéng nghi quyét dai hoi do dong chi bi thu hoic phé bi thu cap uv (néu dong
chi bi thu da thay mat doan chu tich ky) xac nhan.
Vi du:
T/M POAN CHU TICH
(chir ky)
Ho va tén
Xiac nhan chir ky cia dong chi............
T/M TINH UY (hoiic THANH UY, PANG UY)
BI THU (hoac PHO BI THU)

(chir ky)

Ho va tén
¢) Van ban cua cap uy khoa dwong nhiém trinh dai héi (gém: bao cao
chinh tri, bao cao kiém diém cua ban chap hanh, bao cio cong tac nhan sw
ban chap hanh nhiém ky méi) do dong chi bi thw cap uy ky.
Vidu 1: Van ban cuta tinh uy
T/M TINH UY
BI THU
(chit ky, dau cap uy)

Ho va tén
Vidu 2: Van ban cta huyén uy
T/M HUYEN UY
BI THU

(chit ky, dau cap uy)

Ho va tén




Vidu 3: Van ban «

ng tinh,
dang, d:
thanh u
me 1

I[/M PANG UY
BI TH

Ho va tén
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HUYEN UY BAC Al

SH 283-BS/HU

No1 nhan:

- Cac ban dang Huyén uy,
- Cac TCCSD truc thudc,
- LD, CV, VPHU,

- Luu Van phong Huyén uy.
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Bac Ai, ngay 24 thang 6 nam 2024
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