TINH UY NINH THUAN PANG CONG s;\\ VIET NAM
VAN PHONG

p Ninh Thuan, ngay 2] thang 6 nam 2024
S6 03 -HD/VPTU

‘ HUONG DAN
vé quan ly van ban; quan 1y va s dung ¢ n dau
phuc vu dai héi dang bo cac §p

Can cir Quy dinh (‘M?-()I) VPTW, ngay 15 thang 12 nam 2021 cua Van
phong Trung wong Pang vé LOH(‘ tac van thu trong cac co quan, to chire dang, Vian
phong Tinh uy huong dan vé quan 1y van ban; quan Iy va sir dung con dau phuc vu

dai hoi dang bd cac cap nhu sau:
I- NHIEM VU VAN THU DPAI HOI

- Nhiém vu vin thu cua cac tiéu ban va cac To gitp viéc chuan b1 dai hoi: Do
cac tiéu ban va cac To giao cho van ter co quan thuong truc cua tiéu ban va cac

To thuc hién cong tac van thu, lap hd so va giao ndp ho so v é Luru trir lich s Pang

bo tinh (Van phong Tinh uy) theo thot gian quy dinh: sau 01 thang sau khi két thuc

dai hoi.
- Nhiém vu van thu dai hoi: Do Van phong Tinh uy thuc hién.
II- VE SOAN THAO, PANH MAY, NHAN SAO VAN BAN DAI HOI

- Tai liéu giao danh mdy, in, sao, chup trong dai ho1 déu phai c6 ky duyét cua
dong chi truong doan thu ky dai héi hoac cua che anh van phong hoac pho chanh
van phong duoc phan umu phu trach va duoc giao cho dong chi phu trach bd phan

vin thu cua van phong cap uy theo ddi.

- Khi giao tai liéu danh may. in, sao, chup phai ghi ré so ban, do mat, ngay
gi®r giao nhan tai liéu. Tai liéu danh may. m. sao, chup phai duoc dang ky day du
theo quy dinh; bao dam chinl 1 xac thé thirc. ndi dung van ban va tuan thu dung tieu

chuan k¥ thuat, chat luong. so lwong va thot gian da in dinh.

- Trong khi danh may, doc soat néu c6 nhimng tir, cum tir... chua ré thi nguoi
danh may hoac nguoi doc soat bao ngay vo1 ngudi giao ban thao hodc lanh dao bo
phan hanh chinh, van thu dé xu 1y kip thoi.

- Tai liéu, van kién danh m: 1y, nhan sao trudce khi ban giao cho n guoi nhan,
¢ sO trang. sd ban. Chi giao tai lidu danh may, nhan sao sau

phai kiém tra chinh xa
khi c6 xac nhan cua nguol duoc pha

an cong doc soat. Tai liéu danh may, n, sao




~

chup xong, tra lai day du ban goc. ban chinh. ban sao cho nguoi giao van ban dé
tiép tuc xir Iy, quan ly. Viéc giao nhan phai ¢6 k¥ nhin theo mau so6 di quy dinh

. - D4i voi tai liéu chira bi mat nha nuwée do chanh vin phong cap uy chi dinh
nguol danh may, in, sao, chup. Viéc danh may, in, sao, chup tai liéu chira bi mat
nha nude thuc hién theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi m;}t'nhé nuoc, phai
bao dam quan 1y chat ché, an toan tai liéu, van kién, khong dé that lac, 16 lot noi1
dung tai liéu, van kién. Sau khi danh may, in, sao chup. phai kiém tra, thu ngay
nhimg trang thira, trang hong. Néu 1a ban in thir. in hong, in thira cta tai liéu chira
bi mat nha nudc thi phai td chire huy ngay.

III. VE QUAN LY VAN BAN DI
1. Pang ky van ban di

- Vin ban dai héi, cac tiéu ban chuan b1 dai hoi phar duoc kiém tra thé thiec.
thé loai, thAm quyén ban hanh va k¥ thuat trinh bay van ban; cho sd, ky hiéu va
ngay, thang, ndm cua van ban; dong dau cua co quan c6 thim quyén ban hanh van
ban. dau chi mirc do khan. mat va cac dau khac nhu diu tai liéu thu hoi. tai Liéu
dung trong hoi nghi...(néu co).

- Van ban do médi tiéu ban chuin b1 dai ho1 ban hanh duoc dang kv vao hé
thong va phai in ra giay day da céc thong tin va déng thanh sd dang kv van ban di
dé Iuu, phuc vu viéc quan 1y va tra tim. Van ban di cta cac tiéu ban chuin b1 dai
héi duoc cho s6 va dang kv theo tirng thé loai.

- Van ban dai ho1 va cac co quan cua dai hoi (doan chu tich, doan thu ky. ban
tham tra tw cach dai biéu, ban kiém phiéu) ding ky chung mét hé théng sb vao hé
théng va phai in ra giay day du cac théng tin va déng thanh s6 dang ky vin ban di
dé luu. phuc vu viéc quan 1y va tra tim.

- Van ban mat di duoc dang ky va quan 1y riéng theo quy dinh cta phap luat
vé bao vé bi mat nha nudc.

2. Phat hanh van ban

a) Phat hanh van ban cua cac tiéu ban chuan bi dai hoi

- Van ban cua cac tiéu ban chuan bi dai hoi sau khi duoc nguoi ¢6 tham quyén
ky, van thu hoan thanh thu tuc va phat hanh trong nga\ van ban d6 duoc ky, chim
nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo: nhan ban ding sb lwong. phat hanh chinh xac
theo no1 nhén van ban: sau d6 déng day du cac con diu chi mire dd mat, dau ban sé

va cac dau khac nhu diu tai liéu thu hoi. tai lieu dung trong hoi nghi, . (neu cO).

Van ban khan phai duoc thuc hién céc thu tuc phat hanh ngay sau khi ky ban hanh
van ban.
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‘ Viéc phat hanh vin ban gidy tir van ban duoc ky sé ctua ngudi c6 thim
quyén: Vin thu thuc hién in van ban di duoc ky sb ra gidy, déng dau cua cép uy,
co quan thuong truc cua tiéu ban dé tao ban chinh van ban Oiﬁx' va phat hémh van
ban. Tm’orng hop can phat hanh van ban dién tir tir viin ban gidy: Vian thu s6 hoa

van ban giay va ky s6 cua co quan, to chirc.

- Viéc phat hanh tai liéu mat thuc hién theo quy dinh cua phap luat vé bao vé
bi mat nha nuoc.

b) Phat hanh van ban dai héi va cac co quan cua dai hoi

- Tai liéu phat hanh trong dai ho1 déu phai c6 ky duyét cua dong chi truong
doan thu ky dai hdi hoac lanh dao van phong cap uy dwoc phan cong phu triach,
giao bo phan hanh chinh, van thu diang kY phat hanh, bao dam chinh xac theé thuc,

so luong, ndi dung van ban va thoi gian da an dinh.

- Cac tai liéu duoc chuyén dén dai biéu du dai hoi qua cdc thiét b1 dién tu (neu
¢6) phai c6 y kién cua 1anh dao van phong cap uy, bao dam viéc sur dung hi¢u qua,
an toan, chinh xac, kip tho1, ding quy dinh.

- Cac tai liéu giri doan chu tich, doan thu ky, truong doan dai biéu, bo phan

chuyén vién gitp doan thu ky phai ghi rd ho tén ngudi nhan ¢ trang dau tai lieu.

- Céc tai liéu duoc yéu cau gui den cac doan dai biéu (chung ca doan hoéc
riéng tung dai biéu) déu gui bano phong bi, dan kin. Pbi véi van kién gu1 dong loat
dén dai biéu theo Poan thi phai dugc bao géi can than, khong dé ban, nhau, rach.

- Van thu nhén tai liéu, dang ky theo timg doan, timg dai biéu trong SO giao,
nhan tai liéu (dé thudn tién cho viéc guri va thu hoi) va chuyén dén theo chi dan cua
boé phan hanh chinh, van thu dam dung thot gian, dunh xac noi nhan. Truong hop

tai liéu khong dm\en dwoc hoac cham chuyeén, can bao ngay cho bd phan hanh

chinh, van thu biét dé kip thoi xur 1y.

- Khi chuyén giao tai liéu, yéu cau nguoi nhan ky, ghi r6 ho tén trong SO

giao, nhan tai liéu.

- Khi dai hoi tién hanh thao luan to, van thu cé trach nhiém gui cac so ghi
bién ban mdi cho cac doan dai biéu va nhan lai cac sd da ghi bién ban thao luan
trude d6 & timg doan, dong bi kin va chuyén ngay vé bod phan hanh chinh, van thu
dé phuc vu viéc tong hop trinh doan chu tich dai hoi. Viéc giao, nhan so ghi bién

ban phai c6 ky nhan day du.

_ Viéc chuvén giao vian ban, tai liéu mat thuc hién theo quy dinh cua phap

luat vé bao vé bi mat nha nuoc.




3. Luu van ban
a) Van ban cua cac tiéu ban chuan bi dai hoi

Vian ban chinh thirc phat hanh cta cac tiéu ban chuan bi dai hoi, ca’c t0 giap
viée tiéu ban, mdi loai tai liéu, van kién phat hanh giir lai 02 ban. Ban goa van ban
duoc luu tai \Jll thu ctia tiéu ban, to giup viéc, van ban duoc déng diu ngay sau
khi phat hanh, sap xép theo thir tu dang k¥ cua mdi thé loai van ban. Ban chinh van
ban luu o bo phan hoac ca nhan chu tri soan thao cung cdc 1an du thao van ban,
phiéu trinh (to trinh) xin ¥ kién, phiéu trinh ky.... ¥ kién chi dao cua lanh dao ( ghi
trén cac phiéu xir Iy kém theo ban thao vin ban hoic ghi truc tiép vao ban thao) va
cac loai tai liéu d1 kem du thao.

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

Van ban cua dai ho1 va cac co quan cua dai hoi do van thu dai hoi thu nhéan,
sau khi dai hoi két thuc hodc sau moi phién hop, chuyén van phong cap uy quan 1y
trudce khi giao ndp vao luu trir co quan.

beé viéc quan 1y, luu van ban cua dai hoi va cac co quan dai ho1 duoc chat
ché, quy ché lam viéc cua dai hdi can quy dinh cu thé vé nhiém vu quan 1y, lvu van
ban cua dai hoi va cac co quan dai hoi.

¢) Vian ban Mét di cua cdc tiéu ban chuin bi dai hoi, ctiia dai hoi va cac co
quan cua dai ho1 duoc Iuu theo quy dinh cua phap luat vé bao veé bi mat nha nudc.
Van ban Mat sau khi phat hanh, ban gbc luu tai van thu co quan van phong cép uy
hodc van thu cua tiéu ban, quan ly trong tu c¢6 khéa hodc noi bao dam an toan tai

liéu.
IV. VE QUAN LY VAN BAN DEN
1. Tiép nhén vin ban dén
Tat ca van ban, tai liéu ou’x dén dai ho1 (trudc, trong va sau thoi gian dai hoi

dién ra dai hm) déu duoc chuyén tap trung thong nhat \e van thu cua dai hoi dé

dang kv, vao so (qo dang kv van ban dén duoc lap riéng . sd dén duoc danh lién tuc
trong moi 50).

2. Dang ky, phan phoi va chuyén giao viin ban dén

a) Tai liéu oux cac neu ban duoc tap trung dang ky tai van thu cta cac tiéu

ban. Van thu 1ap s6 chuyén giao van ban dén céac bo phan hoac ca nhan cé trach
nhiém xir Iy van ban cuia céc tiéu ban.

b) Tat ca tai liéu dén lién quan dén dai hoi chuyén dén dai biéu hoac doan dai
biéu déu phai dang ky da\ du, chi tiét vao Sb giao nhan tai liéu. Viéc gi
liu phai dugc thuc hién tai noi lam v 1€c cua van thu hoa

ao, nhan tai
ac tai phong hop dé tranh
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that lac tai liéu. Khi giao. nhan tai liéu, nguoi nhan phai co6 trach nhiém ky, ghi ré

ho tén va ngay gio giao, nhan vao So6 giao nhan tai liu.

¢) Céc tiéu ban, c4 nhan tiép nhan vin ban mat trong qua trinh giai quyét cong
viéc phai quan Iy dung quy dinh vé bao vé bi mat nha nuoc.

* Mot s6 luu v vé viée tiép nhan, dang kv, chuyén giao van ban dén trong thoi

gian dién ra dai hoi:

- Van ban dén g dai hoi, doan chu tich, doan thu ky: Trinh lanh dao van

phong cap uy xem xét, cho y kién xu ly.

- Tai liéu, thu (néu co) gui dén cac doan dai biéu hoac dai biéu: Bao cao phu
trach phu trach bd phan van thu xem xét, cho v kién xur Iy hodc xin y kién lanh dao

van phong cap uy xu ly.

- Tai liéu gui dich danh doan dai biéu hoac dai bieéu: Chuyen truc nép dén
doan dai biéu hoic dai biéu dé xu ly

- Trong truong hop cong van gidy to cua dai biéu hodc cua doan dai biéu yéu
cau chuyén gap dé bao dam vé thoi gian va chuyén ngay tai hoi truong, thi dong
chi phu trach bo phan van thu dai hoi kiem tra: Néu binh thudng, cho diang kv va
chuyén dén dai biéu. Néu thay can xin ¥ kién chi dao viéc xur Iy thi dong phai kip
thoi bao céo va xin ¥ kién quyét dinh cua linh dao van phong phu trach.

- Cac thu, dién cua cac cap. cac nganh, doan thé va nhan dan chuc mung,
chao mumg dai héi (néu c6): Chuyén van phong cap uy (hoac don vi chuc nang) xu
1y.

- Thu dién, tai liéu bang tiéng nudc ngoai (néu c6): Chuyén van phong cap uy
(hoac don vi chuc nang) xu ly

- Pon. thu khiéu t6, kién nghi lién quan dén dai biéu du dai hoi (néu co):

Chuyén ban tham tra tu cach dai biéu xu ly.
- Thu gbp ¥ cac du thao van kién dai hoi: Chuyén doan thu ky xur ly.

- Cac bai plmt biéu tham ludn va tai liéu cia uu doan dai biéu va dai bicu
nho vian phong cap uy giup danh mn\ nhan sao: Chuyén bé phan hanh chinh, van

thu xu lv, sau khi hoan thanh. chuy én lai dai biéu da yeu ciu danh mav. nhan sao

- Van thu phax gilt nguyén trang cac bi cong van, thu, don ¢ xuat xir cung

mot no1 (cung so, ky hiéu hoac cung nguoi guri...) gui cho nlncu doan. hoac nhiéu

bio cao lanh dao van phong cap uy cho ¥ kién xu ly

dai biéu, dong thoi kip thoi

Vian thu khong
cac dai biéu du dai hoi1 khi cl

duoc tu v chuyeé én cac bi cong van noi trén dén do:m dai biéu hoac
ra co y kién cua linh dao van phong cap uy.
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- Trong tho1 gian dai hoi, \An thu khong dugc tu ¥ nhan va chuyén nhirng
tang pham, sach. tap chi va cac 4n pham cua cic co quan, doan thé, ca nhan nho
chuyén dén cac doan dai biéu hoidc dai biéu. Pdi véi nhitng n pham dic biét, van
thu phai bao cao truong phong hanh chinh, luwu trit (hoac nguoi duoc giao phu
trach b phan hanh chinh, van thwr) dé trinh lanh dao van phong cap ty quyét dinh.

Truoce khi chuyén cac an pham dac biét d6. nhat thiét phai qua kiém tra an
ninh dé bao dam an toan tuyét doi.

V. VE SU DUNG CON DAU PONG VAO VAN BAN CUA CAC TIEU
BAN CHUAN BI PAI HOIL, DAI HOI

Cac tiéu ban chuan b1 dai ho1 va dai hér dang bd cac cﬁp khong co con dau
rieng. Viéc dong dau vao van ban cua cac tiéu ban chuan b1 dai ho1, dai hoi va cac
co quan cua dai hoi (doan chu tich, doan thu kv, ban tham tra tu cach dai biéu. ban
kiém phiéu) thuc hién theo Huéng dan s6 36-HD/VPTW, ngay 03/4/2018 cua Van
phong Trung wong Pang.

bé viec quan Iy van ban. quan Iy va st dung con dau dwoc thuan loi. trong
quyét dinh thanh lap cac tiéu ban chuan bi dai hoi can quy dinh \e viéc sur dung
con dau. Viéc sur dung con diu um cac tiéu ban chuin bi dai hdi can phu hop véi

quy dinh sir dung con diu cta cdp uy, co quan, td chire, thuin loi cho viéc ban
hanh va quan Iy van ban.

- Viéc s dung con dau dbi véi cong tac bau cur trong dai hoi thuc hién theo
Quy ché bau cu trong dang (ban hanh kém theo Quy dinh sb ’44-QD’T\V ngay
09/6/2014 \'51 Hm’mo dan s6 03-HD/TW cua Ban Bi thu, ngay 20/3/2020 vé hudng
dan mot s6 van d& cu thé thuc hién quy ché bau cu trong dang. Cu the DPéng diu
cua cap uy triéu tap dai hoi ¢ goc trai phia trén cua Plneu xin y kién vé nhitng nguoi
g ctr, duoc dé cir tai dai hoi, Bién ban kiém phiéu vé nguoi ung cur, duoc dé crr tai
dai hoi (hoi nghi), Danh sach trich ngang cua cac trmg vién. Bién ban bau ctr.

Trén day la mét sb hudng ddn vé quan Iy van ban: quan ly va sit dung con diu

phuc vu dai hdi dang bd cac cap, dé nghi cac co quan, don vi phéi hop trién khai
thuc hién nghiém tuc.

- <;z§<

No1 nhan : M
- Cac ban dang tinh,

- Ban can s dang, dang doan tinh,

- Cac huyén, thanh uy va dang uy truc thudc:
- Luu Van phong tinh 1uy.




HUYEN UY BAC Al Sao y

Bac Ai, ngay 24 thang 6 nam 2024

S 284-BS/HU

Noi nhan: T/L BAN THUONG VU
- Cac ban dang Huyén uy CHANH VAN PHONG

- Cac TCCSD truc thudc,
-Lb, CV, VPHU, \ >/
- Luu Van phong Huyén uy J /ﬁ
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Nguyen Van Canh




