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HUONG DAN
Vvé quan ly van ban; quan ly va sir dung con dau
phuc vu dai hgi dang b cac cap

Can ctr Quy dinh 693-QbB/VPTW, ngay 15 thang 12 nam 2021 cua Van
phong Trung wong Dang vé cong tac vin thu trong cac co quan, to chic dang, Vin
phong Tinh uy huéng dan vé quan 1y van ban; quan ly va sir dung con dau phuc vu
dai hoi dang bo cac cap nhu sau:

I- NHIEM VU VAN THU PAI HOI

- Nhiém vu vin thu cia cac tiéu ban va cac To gilp viéc chuan bi dai hoi: Do
c4c tiéu ban va cac To giao cho vin thu co quan thudng truc caa tiéu ban va céc
T6 thuc hién cong tac van thu, 1ap hd so va giao nop hd so vé Luu trix lich st Bang
bo tinh (Van phong Tinh uy) theo thoi gian quy dinh: sau 01 thang sau khi két thac
dai hoi.

- Nhiém vu van thu dai hoi: Do Van phong Tinh uy thuc hién.
I1- VE SOAN THAO, PANH MAY, NHAN SAO VAN BAN PAI HOI

- Tai liéu giao danh may, in, sao, chup trong dai hoi déu phai c6 ky duyét cua
ddng chi truong doan thu ky dai hoi hoic cua chanh van phong hodc phéd chanh
van phong duoc phan cong phu trach va duogc giao cho ddng chi phu trach bo phan
van thu cua van phong cap ay theo dai.

- Khi giao tai liéu danh may, in, sao, chup phai ghi rd s6 ban, do mat, ngay
gio giao nhan tai liéu. Tai liéu danh may, in, sao, chup phai duoc ding ky day du
theo quy dinh; bao dam chinh xac thé thirc, noi dung vin ban va tuan thi ding tiéu
chuan ky thuat, chat luong, s6 luong va thoi gian di 4n dinh.

- Trong khi danh may, doc soat néu cé nhitng tir, cum tir... chua rd thi nguoi
danh may hodc nguoi doc soat bao ngay vdi nguoi giao ban thao hoac 1anh dao bo
phan hanh chinh, vin thu dé xu ly kip thoi.

- Tai liéu, van kién danh may, nhan sao trudc khi ban giao cho ngudi nhan,
phai kiém tra chinh x&c so trang, s6 ban. Chi giao tai liéu danh may, nhan sao sau
khi c6 x&c nhan cta nguoi dugc phan cong doc soat. Tai liéu danh may, in, sao
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chup xong, tra lai ddy du ban géc, ban chinh, ban sao cho ngudi giao vin ban dé
tiép tuc xu ly, quan ly. Viéc giao nhan phai c6 ky nhan theo mau sé di quy dinh

. - Bdi voi tai liéu chira bi mat nha nude do chanh vin phong cap ay chi dinh
nguoi danh may, in, sao, chup. Viéc danh may, in, sao, chup tai liéu chira bi mat
nha nuéc thyc hién theo quy dinh cua phép luat vé bao vé bi mat nha nudc, phai
bao dam quan 1y chat ché, an toan tai liéu, van kién, khong dé thét lac, 16 lot noi
dung tai liéu, van kién. Sau khi danh may, in, sao chup, phai kiém tra, thu ngay
nhitng trang thira, trang hong. Néu 1a ban in thtr, in hong, in thira cua tai liéu chia
bi mat nha nudc thi phai to chac huy ngay.

I11. VE QUAN LY VAN BAN PI
1. Pang ky van ban di

- Vin ban dai héi, cac tiéu ban chuan bi dai hoi phai duoc kiém tra thé thuc,
thé loai, tham quyén ban hanh va ky thuat trinh bay van ban; cho s6, ky hiéu va
ngay, thang, ndm cua van ban; dong diu cua co quan c6 tham quyén ban hanh vin
ban, dau chi mac do khan, mat va cac dau khac nhu dau tai liéu thu hoi, tai liéu
ding trong hdi nghi...(néu co).

- Van ban do mdi tiéu ban chuan bi dai hoi ban hanh duoc dang ky vao hé
théng va phai in ra gidy day du cac thong tin va dong thanh so ding ky van ban di
dé luu, phuc vu Viéc quan 1y va tra tim. Vian ban di cua cac tiéu ban chuan bi dai
hoi duoc cho sb va dang ky theo ting thé loai.

- Vian ban dai hoi va cac co quan cia dai hoi (doan chu tich, doan thu ky, ban
tham tra tu cach dai biéu, ban kiém phiéu) dang ky chung mét hé thong sé vao hé
théng va phai in ra gidy day du cac thong tin va dong thanh so ding ky van ban di
dé luu, phuc vu viéc quan ly va tra tim.

- Van ban mat di dugc dang ky va quan ly riéng theo quy dinh cua phap luat
vé bao vé bi mét nha nudc.

2. Phat hanh van ban
a) Phat hanh vin ban cia cac tiéu ban chuan bi dai hoi

- Van ban cua c4c tiéu ban chuan bi dai hoi sau khi dwoc nguoi 6 tham quyén
ky, van thu hoan thanh thu tuc va phat hanh trong ngay van ban dé duoc ky, cham
nhat Ia trong ngay 1am viéc tiép theo; nhan ban dung sé luong, phat hanh chinh xéc
theo noi nhan vin ban; sau d6 dong day du cac con dau chi mic do mat, dau ban sb
va cac dau khac nhu dau tai liéu thu hoi, tai liéu ding trong hoi nghi,...(néu cd).
Vin 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 vin ban dugc Ky sé cua ngudi ¢ tham
quyén: Vin thu thyc hién in vin ban di dugc Ky sb ra gidy, dong dau cua cap uy,
co quan thudng tryc cua tiéu ban dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh van
ban. Truong hop can phat hanh vin ban dién tir tir vin ban gidy: Van thu sé hoé
vin ban gidy va ky sé cia co quan, to chuc.

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

b) Phat hanh van ban dai hi va cac co quan cia dai hoi

- Tai liéu phat hanh trong dai hoi déu phai cd ky duyét cua dong chi truong
doan thu ky dai hoi hodc 1anh dao vin phong cip uy duoc phan cong phu tréach,
giao bo phan hanh chinh, vin thu ding ky phat hanh, bao ¢am chinh xac thé thuec,
s6 lugng, ndi dung van ban va thoi gian da an dinh.

- C4c tai liéu duoc chuyén dén dai biéu du dai hoi qua cac thiét bi dién tir (néu
c6) phai ¢ y kién cua 1anh dao van phong cap uy, bao dam viéc sir dung hiéu qua,
an toan, chinh xac, kip thoi, dang quy dinh.

- Céc tai liéu giri doan chu tich, doan thu ky, trudng doan dai biéu, bd phan
chuyén vién gitip doan thu ky phai ghi rd ho tén nguoi nhan & trang dau tai liéu.

- Céc tai lidu duoc yéu cau gui dén cac doan dai biéu (chung ca doan hoic
riéng timg dai biéu) déu gui bang phong bi, dan kin. Poi véi van kién gui dong loat
dén dai biéu theo Poan thi phai dugc bao goi can than, khong dé ban, nhau, rach.

- Vin thu nhan tai liéu, ding ky theo ting doan, timg dai biéu trong So giao,
nhan tai liéu (dé thuan tién cho viéc gui va thu hoi) va chuyén dén theo chi dan cua
bo phan hanh chinh, van thu dam dung thoi gian, chinh xac noi nhan. Truong hop
tai liéu khdng chuyén duogc hoic cham chuyén, can bao ngay cho b phan hanh
chinh, vin thu biét dé kip thoi xt Iy.

- Khi chuyén giao tai liéu, yéu cau nguoi nhan ky, ghi rd ho tén trong S6
giao, nhan tai liéu.

- Khi dai héi tién hanh thao luan t6, van thu ¢ trach nhiém giri cac so ghi
bién ban mai cho cac doan dai biéu va nhan lai cac s6 da ghi bién ban thao luan
trude d6 & timg doan, dong bi kin va chuyén ngay vé bo phan hanh chinh, vin thu
dé phuc vu viéc tdng hop trinh doan chu tich dai hoi. Viéc giao, nhan s6 ghi bién
ban phai ¢ ky nhan day du.

- Viéc chuyén giao vin ban, tai liéu mat thuc hién theo quy dinh caa phap
luat vé bao vé bi mat nha nudc.



3. Luwu van ban
a) Vin ban ciia cc tiéu ban chuan bi dai hoi

Vin ban chinh thic phat hanh cua cac tiéu ban chuan bi dai hoi, cac té gilp
viéc tiéu ban, mdi loai tai liéu, van kién phat hanh giir lai 02 ban. Ban géc van ban
dugc luu tai van thu cua tiéu ban, to gilp viéc, vin ban dugc dong dau ngay sau
khi phat hanh, sap xép theo thir ty ding ky caa mdi thé loai van ban. Ban chinh vin
ban lwu & bd phan hoic ¢4 nhan chu tri soan thao cung céc lan du thao vin ban,
phiéu trinh (to trinh) xin y kién, phiéu trinh ky..., ¥ kién chi dao caa lanh dao (ghi
trén céc phiéu xur Iy kém theo ban thao van ban hoic ghi truc tiép vao ban thao) va
cac loai tai liéu di kém du thao.

b) Vin ban cia dai hoi va cac co quan cia dai hoi

Vian ban cua dai hoi va cac co quan cua dai hoi do van thu dai hoi thu nhan,
sau khi dai hoi két thiic hodc sau mdi phién hop, chuyén vin phong cap ay quan Iy
trudc Khi giao ndp vao luu trit co quan.

Pé viéc quan 1y, luu vin ban cia dai hoi va cac co quan dai hoi duoc chat
ché&, quy ché 1am viéc cua dai hoi can quy dinh cu thé vé nhiém vy quan 1y, luu vin
ban cua dai hdi va cac co quan dai hoi.

¢) Vin ban Mat di ctia cac tiéu ban chuan bi dai hoi, cua dai hoi va cac co
quan cia dai hoi dugc luu theo quy dinh ctia phép luat vé bao vé bi mat nha nudc.
Vin ban Mat sau khi phat hanh, ban géc luu tai van thu co quan van phong cap ty
hodc van thu cua tiéu ban, quan ly trong ti c6 khoa hoic noi bao dam an toan tai
ligu.

IV. VE QUAN LY VAN BAN DPEN
1. Tiép nhan viin ban dén

Tat ca van ban, tai liéu gui dén dai hoi (trude, trong va sau thoi gian dai hoi
dién ra dai hoi) déu duoc chuyén tap trung thong nhat vé vin thu cia dai hoi dé
dang ky, vao so (50 dang ky van ban dén duoc 1ap riéng, sé dén duoc danh lién tuc
trong mai s6).

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

a) Tai lidu gui cac tiéu ban duoc tap trung ding ky tai van thu cua cac tiéu
ban. Vin thu 1ap s6 chuyén giao van ban dén cac bd phan hoic ca nhan cé trach
nhiém xir Iy van ban cua cac tiéu ban.

b) Tat ca tai liéu dén lién quan dén dai hoi chuyén dén dai biéu hoic doan dai
biéu déu phai dang ky day du, chi tiét vao S6 giao nhan tai liéu. Viéc giao, nhan tai
liu phai dugc thuc hién tai noi lam viéc cua van thu hoic tai phong hop dé tranh
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that lac tai liéu. Khi giao, nhan tai liéu, ngudi nhan phai co trach nhiém ky, ghi rd
ho tén va ngay gio giao, nhan vao S6 giao nhan tai liéu.

¢) C4c tiéu ban, c& nhan tiép nhan van ban mat trong qua trinh giai quyét cong
viéc phai quan 1y ding quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc.

* Mot s6 luu ¥ vé viéc tiép nhan, diang ky, chuyén giao vin ban dén trong thoi
gian dién ra dai hoi:

- Van ban dén gui dai hoi, doan chu tich, doan thu ky: Trinh lanh dao vin
phong cap ay xem xét, cho y kién xir ly.

- Tai liéu, thu (néu c6) gui dén cac doan dai biéu hodc dai biéu: Bao cdo phu
trach phu trach bo phan van thu xem xét, cho ¥ kién xir Iy hozc xin y kién lanh dao
van phong cap ay xi Iy.

- Tai liéu gui dich danh doan dai biéu hoic dai biéu: Chuyén tryc tiép dén
doan dai biéu hoic dai biéu dé xu ly.

- Trong trudng hop cong van, gidy to caa dai biéu hoic 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 vin thu dai hoi kiém tra: Néu binh thuong, cho dang ky va
chuyén dén dai biéu. Néu thay can xin y kién chi dao viéc xur 1y thi dong phai kip
thoi bao cdo va xin y kién quyét dinh cia 1anh dao van phong phu trach.

- Céc thu, dién cua cac cip, cac nganh, doan thé va nhan dan chlc mung,
chao mung dai hoi (néu cd): Chuyeén van phong cap uy (hoac don vi chirc nang) xtr
1y.

- Thu dién, tai liéu bang tiéng nudc ngoai (néu cd): Chuyén van phong cap ty
(hodc don vi chitc nang) xur ly.

- Pon, thu khiéu to, kién nghi lién quan dén dai biéu du dai hoi (néu co):
Chuyén ban tham tra tu cach dai biéu xir ly.

- Thu gdp y cac du thao van kién dai hoi: Chuyén doan thu ky xu ly.

- Céc bai phét biéu tham luan va tai liéu cta cac doan dai biéu va dai biéu
nhd van phong cap uy giup danh may, nhan sao: Chuyén bo phan hanh chinh, van
thu xur ly, sau khi hoan thanh, chuyén lai dai biéu da yéu cau danh méay, nhan sao.

- Van thu phai giit nguyén trang cac bi cong vin, thu, don c6 xuat x& cling
mot noi (cung s6, ky hiéu hoic cung ngudi gui...) giri cho nhiéu doan, hoic nhiéu
dai biéu, dong thoi kip thoi bao cao 1anh dao van phong cap ay cho y kién xir Iy.
Vin thu khong duoc tu y chuyén céc bi cong van noi trén dén doan dai biéu hoac
cac dai biéu dy dai hoi khi chua c6 ¥ kién cuia 1anh dao van phong cap ay.
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- Trong thoi gian dai hoi, vin thu khong duoc tu ¥ nhan va chuyén nhing
tang pham, sach, tap chi va cac 4n pham cua cac co quan, doan thé, c& nhan nho
chuyén dén cac doan dai biéu hoic dai biéu. Ddi véi nhitng 4n pham dic biét, van
thu phai bao cao truong phong hanh chinh, luu trir (hodac nguoi dugc giao phu
trach bo phan hanh chinh, vin thw) dé trinh ldnh dao van phong cip uy quyét dinh.

Trudc khi chuyén cac an pham dac biét do, nhat thiét phai qua kiém tra an
ninh dé bao dam an toan tuyét déi.

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

CAc tiéu ban chuan bi dai hoi va dai hoi dang bo céc cap khéng cé con dau
riéng. Viéc dong dau vao vin ban cua céc tiéu ban chuan bi dai hoi, dai hoi va cac
co quan cua dai hdi (doan chu tich, doan thu ky, ban tham tra tu cach dai biéu, ban
kiém phiéu) thyuc hién theo Hudng dan s6 36-HD/VPTW, ngay 03/4/2018 cia Vin
phong Trung wong Dang.

Pé viéc quan 1y vian ban, quan ly va st dung con dau dugc thuan loi, trong
quyét dinh thanh 14p céc tiéu ban chuan bi dai hoi can quy dinh vé viéc sur dung
con dau. Viéc sir dung con dau cua cac tiéu ban chuan bi dai hoi can phi hop véi
quy dinh str dung con dau caa cap iy, co quan, to chic, thuan loi cho viéc ban
hanh va quan 1y van ban.

- Viéc sir dung con dau d6i véi cong tac bau ctr trong dai hoi thuc hién theo
Quy ché bau ctr trong dang (ban hanh kém theo Quy dinh s6 244-QB/TW, ngay
09/6/2014 va Huéng dan sé6 03-HD/TW ciia Ban Bi thu, ngay 20/3/2020 vé hudng
dan mot s6 van dé cu thé thyc hién quy ché bau cir trong dang. Cu thé: Pong dau
ctia cap uy triéu tap dai hoi & goc tréai phia trén cua Phiéu xin y kién vé nhitng nguoi
tng ctr, duge dé cir tai dai hoi, Bién ban kiém phiéu vé ngudi ung ctr, duoc dé cu tai
dai hoi (hoi nghi), Danh séch trich ngang ctia cac tng vién, Bién ban bau cir.

Trén day 1a mot s6 hudng dan vé quan 1y van ban; quan ly va sir dung con dau
phuc vu dai hoi dang bo cac cap, dé nghi cac co quan, don vi phdi hop trién khai
thuc hién nghiém tuc.

Noinhan :

- Céc ban dang tinh,

- Ban cén sy dang, dang doan tinh,

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

¢ buc Khai
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