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TINH UY NINH THUAN PANG CONG SAN VIET NAM

VAN PHONG
, * Ninh Thudn, ngay 27 thang 6 nam 2024
S6 02 -HD/VPTU

o HUONG DAN ,
Ve tham quyen ban hanh va theé thire van ban dai hgi dang b cac cap

Can ctr Quy dinh s6 66-QB/TW, ngay 06/02/2017 ctia Ban Bi thu Trung uong
Pang vé thé loai, tham quyén ban hanh va thé thic van ban cua Pang va Hudng
dan sé 36-HD/VPTW, ngay 03/4/2018 ctia Vin phong Trung wong Pang vé thé
thuc va k¥ thuat trinh bay vin ban ciia Pang, Vin phong Tinh iy huéng dan cong
tac van thu phuc vu dai hoi dang bo cac cap nhu sau:

1. VE THAM QUYEN BAN HANH

1.1. Péi véi cac tiéu ban chuan bi dai hdi (Tiéu ban vin kién, Tiéu ban
nhan sw, Tiéu ban to6 chirc phuc vu dai hgi...) dwec ban hanh cac thé loai vin
ban sau:

- Quyét dinh.
- Két luan.

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Huéng dan.
- Théng bao.
- Théng céo.
- Béo cao.

- Ké hoach.

- Quy hoach.
- Chuong trinh.
- bé an.

- Phuong an.



- Du an.

- To trinh.
- Cong van.
- Bién ban.

1.2. P6i véi dai hdi va cac co quan cia dai hdi (Poan Chi tich, Poan Thu
ky, Ban Tham tra tw cach dai biéu, Ban Kiém phiéu)

a) Tham quyén ban hanh vin ban caa dai hoi
* Pai hgi Pang bé cdp tinh va cdp huyén
- Nghi quyét.
- Quy ché.
- Théng bao.
- Théng céo.
- Chuong trinh.
- Cong van.
- Bién ban.
* Dai hgi Pang bé cdp co so
- Nghi quyét.
- Chuong trinh.
- Cong van.
- Bién ban.
b) Tham quyén ban hanh vin ban ciia cic co quan ciia Pai hoi
* Doan Chu tich
- Théng bao.
- Bao cao.
- Chuong trinh.

- Cong van.



- Bién ban.

* Doan Thu ky

- Béo cao.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

* Ban Thdm tra tw cdch dai biéu
- Béo cao.

* Ban Kiém phiéu

- Bao céao

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

Ban Chap hanh Pang bo khoa dwong nhiém c6 trach nhiém ban hanh chinh
thirc cac van ban sau trinh Pai hoi:

- Bao cao chinh tri caa dang bo,

- B4o c4o kiém diém cua ban chap hanh dang bo,

- B40o c40 cdng tac nhan su ban chap hanh dang bo nhiém ky mai.

2. VE THE THU'C VAN BAN DAl HQOI VA CAC CO QUAN CUA PAI
HOI

2.1. Tén co quan ban hanh van ban

a) Vin ban ciia c4c tiéu ban chuan bi dai hai:

Tén co quan ban hanh vin ban cua cac tiéu ban gom tén tiéu ban va tén cap
uy thanh lap tiéu ban dé.

Vidu 1: w 7
,_ TINH UY NINH THUAN
TIEU BAN NQI DUNG PAI HQI PANG BQ LAN THU XV
*

*Vidu 2:
THANH UY PHAN RANG-THAP CHAM



TIEU BAN NHAN SU PAI HQI PANG BQ LAN THU XIlI
*

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

* Van ban cua dai hoi

- Van ban cta dai hoi dang cac cip ghi tén co quan ban hanh vin ban 1a dai
hoi dang cap do; ghi rd dai hoi dai biéu hoic dai hoi toan thé dang vién lan tha
may, truong hop khong xac dinh dugc lan tha may thi ghi thoi gian caa nhiém ky.

Vi du 1: Vin ban ciia Pai hgi Pang b cap tinh:

DAl HOI PAI BIEU
PANG BOQ TINH NINH THUAN LAN THU XV

*

* Vi du 2: Vin ban caa Pai hoi Pang b cap huyén:

] DAl HOI PAI BIEU ,
PANG BQ HUYEN NINH HAI LAN THU' V

*
* Vi du 3: Vin ban cia Pai hoi Pang bd cap co sé:
DAl HOI PAI BIEU PANG BQ XA THANH HAI
LAN THU...
*
* Van ban cia cac co quan cua dai hji

- Vin ban cua doan chu tich, doan thu ky, 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 kiém phiéu va tén co quan cap trén 1a dai hoi dang
cap do.

Vi du 1: Van ban cia Poan Chu tich:

DAl HOI PAI BIEU
DANG BO TINH NINH THUAN LAN THU XV
POAN CHU TICH

*
Vi du 2: Vin ban caa Poan Thu ky:
DAl HOI PAI BIEU



DANG BO TINH NINH THUAN LAN THU XV
POAN THU KY
*

Vi du 3: Vin ban cia Ban Tham tra tw cach dai biéu:

q ) DAIHOIPAIBIEU
DANG BO THANH PHO PHAN RANG-THAP CHAM LAN THU XIlI
BAN THAM TRA TU CACH PAI BIEU

*
2. S6 va ky hiéu viin ban
a) Vin ban caa c4c tiéu ban chuan bi dai hoi

- Sb van ban ciia mdi tiéu ban chuan bi dai hoi ghi lién tuc tir s6 01 riéng cho
ting tén loai van ban cua tiéu ban dai hoi (tinh tir ngay thanh 1ap tiéu ban cho toi
ngay tiéu ban két thic hoat dong). Riéng tén loai quyét dinh, quy dinh liy chung
mot hé thdng sd.

- Ky hiéu cua tén cac tiéu ban chuan bi dai hoi dang bo cac cap ghi nhu sau:
+ Tiéu ban Noi dung: TBND

+ Tiéu ban Nhan su: TBNS

+ Tiéu ban phuc vu: TBPV

b) Van ban cuaa dai hi va cac co quan cia dai hji

- Sb van ban cua dai hoi va cac co quan cua dai hoi ghi lién tuc tir s6 01
chung cho tat ca cac tén loai van ban cua dai hoi, doan chu tich, doan thu ky, ban
tham tra tu cach dai biéu, ban kiém phiéu ké tir ngay khai mac dai hoi (tinh tir khi
bat dau phién trd bi) dén hét ngay bé mac dai hoi.

- Ky hiéu tén co quan ban hanh vian ban 13 nhiing chir cai 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
hoi (gom: dai hoi, doan chu tich, doan thu ky, ban tham tra tu cach dai biéu, ban
kiém phiéu) ghi chung chir viét tat 1a "DH".

Vi du 1: Béo céo cua dai hoi s6 16-BC/DH
Vi du 2: Bién ban cua ban kiém phiéu s6 18-BB/DH

3. Tén loai viin ban va trich yéu néi dung vin ban



- Cac van ban ban hanh déu ghi tén loai van ban, trir cong van. Trich yéu noi
dung van ban la mét cdu ngan gon hoac mot cum tir phan anh noi dung cha yéu
Cuia van ban.

- Riéng béo c4o chinh tri do cip uy khoa duong nhiém trinh dai hoi dang cac
cap ghi tén loai va trich yéu noi dung vin ban nhu sau:

+ Truong hop bao céo chinh tri co cha dé

...(NQI DUNG CHU BE)...
(bao céo cia... khoa... trinh dai hdi... lan thi...)

Vi du:

XAY DUNG PANG BOQ VA HE THONG CHINH TRI TRONG SACH,
VUNG MANH; PHAT HUY TRUYEN THONG POAN KET; PAY MANH
POI MOI SANG TAO, KINH TE BIEN LA PONG LUC, PHAT TRIEN
KINH TE - XA HQOI NHANH, BEN VUNG, NANG CAO POI SONG NHAN
DAN; DPAM BAO QUOC PHONG - AN NINH; PHAN DAU XAY DUNG
NINH THUAN TRO THANH TINH PHAT TRIEN KHA CUA KHU VUC
VA CA NUOC
(B&o céo chinh trj ciia Ban Chdp hanh Bang bé tinh Ninh Thugn khoa Xl
trinh Pai héi dai biéu Bang bé tinh lan thiz X1V, nhiém ky 2020-2025)

+ Truong hop béo céo chinh tri khdng c6 cha dé
Vi du: Bdi véi béo cdo chinh tri cua ban chap hanh dang bé:
BAO CAO
chinh tri cia Ban Chap hanh Pang bg..., nhiém ky ... trinh Dai hoi
dai biéu Pang bg .... nhiém ky ...
4. Quyeén han, chitc vu ngwoi c6 thaAm quyén ky vin ban va sir dung con
d4u a) Vin ban cia cac tiéu ban chuan bi dai hoi

- Truong Tiéu ban ky d& ky truc tiép, khi cip pho ky d& ky 1a ky thay (ky hiéu
13 K/T).

- Truong hop tiéu ban khdng c6 con dau riéng, phai co quy dinh str dung con
dau cua tiéu ban. Quyén han ky van ban va viéc st dung con dau caa tiéu ban can
phl hop Vvéi quy dinh str dung con dau cta cap uy, co quan, to chie, thuan lgi cho
viéc ban hanh va quan 1y vin ban. Ghi rd chic vu cia ngudi ky van ban gan véi



viéc str dung con dau cua cap uy, co quan, té chic va chic vu kiém nhiém ¢ tiéu
ban.

+ Néu nguoi ky vin ban cua tiéu ban 1a bi thu, phé bi thu, uy vién ban thuong
vu cap uy st dung con dau cua cap uy; néu khong 1a bi thu, phé bi thu, uy vién ban
thuong vu cip uy nhung 1a 1anh dao co quan thuong truc tiéu ban, sir dung con dau
ctia co quan thudng truc; cac truong hop khéc, st dung con dau cua co quan, to
chtre, noi ngudi ky vin ban 1a 1anh dao co quan, t6 chuc.

+ Vi du 1: Nguoi ky van ban 14 bi thu, pho bi thu, uy vién ban thuong vu cap
uy kiém Truong Tiéu ban, st dung con dau caa cap uy.

BI THU (hoic PHO Bi THU, UY VIEN BAN THUONG VU)
kiém
TRUONG TIEU BAN
(chaz ky, dau cap uy)

Ho va tén

+ Vi du 2: Nguoi ky van ban 1a uy vién ban thudng vu cap ty, kiém Pho
Truong Tiéu ban, st dung con dau cua cap uy.

UY VIEN BAN THUONG VU
kiém
PHO TRUONG TIEU BAN
(chaz ky, ddu cdp uy)

Ho va tén
+ Vi du 3: Nguoi ky van ban khéng phai 1a uy vién ban thuong vu cap uy, s
dung con dau cia co quan thuong truc tiéu ban.

CHANH VAN PHONG
kiém
PHO TRUONG TIEU BAN
(chaz ky, ddu van phong)

Ho va tén
b) Van ban cia dai hdi va cac co quan cia dai hoi

- Quyén han ky vin ban caa dai hoi va cac co quan cua dai hoi (doan chu tich,
doan thu ky, ban tham tra tu cach dai biéu, ban kiém phiéu): Dé ky la thay mat (ky
hiéu 1a T/M).



- Van ban cua dai hoi, doan chu tich do doan chu tich phan céng nguoi ky;
van ban cua doan thu ky do truong doan thu ky ky; van ban cua ban tham tra tu
cach dai biéu do truong ban tham tra tu cach dai biéu ky; van ban cua ban kiém
phiéu do truong ban kiém phiéu ky. Viéc ky van ban caa dai hoi va cac co quan
cua dai hoi (doan chu tich, doan thu ky, ban tham tra tu cach dai biéu va ban kiém
phiéu) thuc hién theo quy ché dai hoi.

Vidu 1: Van ban cua Dai hoi, Poan Chui tich
T/M POAN CHU TICH
(chz ky)
Ho va tén
Vidu 2: Van ban cua Poan Thu ky

T/M POAN THU KY
TRUONG DOAN

(chiz ky)

Ho va tén
Vi du 3: Vin ban ciia Ban Tham tra tu cach dai biéu

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

(chiz ky)

Ho va tén

Vi du 4: Vin ban ciia Ban Kiém phiéu

T/M BAN KIEM PHIEU
TRUONG BAN

(chi# ky)

Ho va tén

- Sau dai hoi, 1anh dao vin phong cp uy thira [énh ban thudng vu cap uy
nhiém ky mai xac nhan chir ky cua nguoi thay mat doan chu tich, truong doan thu



ky, truong ban tham tra tu cach dai biéu, truong ban kiém phiéu ky vian ban hoaic
ngudi chiu trach nhiém chinh.

Vi du 1: Xac nhan chir ky cua nguoi thay mat doan chu tich
T/M POAN CHU TICH
(chr ky)
Ho va tén

Xac nhan chir ky ciia dong chi......ceevevennnn.,
~ TLBANTHUONGVYU
CHANH VAN PHONG (hoac PHO CHANH VAN PHONG)

(chaz ky)

Ho va tén
Vi du 2: Xac nhan chix ky cta nguoi thay mit doan chu tich d6i vai bién ban
dién bién dai hoi

T/M POAN THU KY T/M POAN CHU TICH
TRUONG POAN

(char ky) (char ky)
Ho va tén Ho va tén
Xac nhan chir ky ciia dong chi..............

, 5 T{L BAN THUQNG VU § ‘
CHANH VAN PHONG (hoac PHO CHANH VAN PHONG)
(cha ky)

Ho va tén
Vi du 3: Xé4c nhan chit ky cua dong chi truéong doan thu ky ddi voi bién ban
thao luan tai hoi truong, bién ban thao luan tai doan

NGUOI GHI BIEN BAN T/M POAN THU KY
TRUCNG DOAN
(chat ky) (chaz ky)

Ho va tén Ho va tén



10

Xac nhan chir ky ciia dong chi......cceveunen...
’ 5 T{L BAN THUQNG VU 5 ‘
CHANH VAN PHONG (hoac PHO CHANH VAN PHONG)

(chaz ky)

Ho va tén

Riéng nghi quyét dai hoi do dong chi bi thu hodc phoé bi thu cap uy (néu dong
chi bi thu da thay mat doan chu tich ky) xac nhan.
Vi du:
T/M POAN CHU TICH
(chiz ky)
Ho va tén
Xac nhan chir ky ciia dong chi............
T/M TINH UY (hoic THANH UY, PANG UY)

BI THU (hoic PHO Bi THU)
(chir ky)

Ho va tén
¢) Vin ban cia cap uy khoa dwong nhiém trinh dai hdi (gom: bao céo
chinh tri, b4o cao kiém diém cia ban chap hanh, b4o cao céng tac nhan sw
ban chap hanh nhiém ky méi) do dong chi bi thw cip uy ky.
Vi du 1: Van ban cua tinh uy ) )
T/M TINH UY

Bi THU
(chir ky, dau cap uy)

Ho va tén
Vi du 2: Van ban cua huyén uy

T/M HUYEN UY
Bi THU'
(ché ky, dau cap uy)

Ho va tén



11

Vi du 3: Van ban cua dang uy co so

/M })ANG Uy
BI THU

(chaz ky, ddu cdp uy)

Ho va tén

Trén day 1a mot s6 hudng dan vé tham quyén va thé thirc vin ban dai hoi
dang bo cac cap, dé nghi cac co quan, don vi trién khai thuc hién nghiém tic bao
dam dung quy dinh cua Ban Bi thu Trung wong va huéng dan cia Vin phong
Trung wong.

Noi nhan :

- Cac ban dang tinh,

- Ban can sy dang, dang doan tinh,

- Céc huyén, thanh uy va dang uy truc thudc;
- Luu Van phong tinh ay.

¢ buc Khai
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