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Thue hién Quy dinh s& 270-QD/TW, ngdy 06/12/2014 cia Ban Bi thu

Trung uong Dang vé Phong luu trit Dang Cong san Viét Nam, Van phong

rung wong DPang hudng dan 1ap ho so va ndp luu ho so dai hoi dang bo céc cap

1hu sau:

1. Pham vi, dbi twong ap dung
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a) Pham vi: Van ban nay hudng dan viéc lap ho so va nop luu hé so, tai
lieu (bao gom tai liéu gidy, phim, anh, bang, dia ghi am, ghi hinh, phim dién énh,
microfilm, tai liéu dién tir...) hinh thanh ‘:crong qua trinh chuan bi va td chuc dai
hoi dang bd cac cép (bao gém: Dai hoi dang bd truc thude Trung uong, dai hoi
dang bd cép huyén va tuoﬁg duong, dai hoi dang bo cAp co 50).

Viée lap hd so va ndp luu ho so, tai liéu hinh thanh trong qué trinh chuan
bi va t& chic Dai hoi dai biéu toan qubc cua Pang khong thude pham vi diéu
chinh cua van ban nay. : '

b) Bbi tugng ap dung: Van ban nay ap dung dbi voi cac co quan, to chirc,
ca nhan tham gia chudn bi va td chirc dai hoi dang bo cac cap.

2. Yéu cau

a) Cac co quan, t4 chirc, c4 nhan tham gia vao qua trinh chuan bi va to
chirc dai hdi can cin cir vao hudng dan lap hd so, ban danh muc ho so céac vén ban
hudng dan nghiép vu cu thé dé tién hanh 1ap ho so.

Toan bo tai liéu hinh thanh trong qua trinh chuén bi, to chirc dai hoi phai
duoc 1ap hd so va ndp luu day du vao luu trlr co quan.

b) H6 so duge lap phai phan anh ding, day du cac hoat dong cua co quan,
td chirc, ¢4 nhén trong sudt qua trinh chuén bi va to chirc dai hoi; bao dam tinh

r r . A N T x o A
x4c thye, tinh tin cdy va tinh toan ven cua ho so.
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Vin ban, tai liu tap hop dua vao hd so phai c6 moi lién he chét ché véi
nhau, 12 ban gdc, ban chinh hoac ban sao hop phap va phai co gia tri.

¢) Cac co quan, t6 churc, ca nhén c6 trach nhiém bao vé bi mat thong tin,

tai liéu lién quan dén qua trinh chuén bi va td chirc dai hdi theo dung quy dinh

cuia Pang va Nha nudec.
3. Trach nhiém 1ap ho so va nop luu ho so dai hoi

a) Nguoi dimg dau co quan, to chirc ¢ trach nhiém chi dao, kiém tra,
huéng dan viéc 1ap ho so va ndp luu hd so dai hoi.

b) Ngudi dimg dau don vi cla co quan, to chuc co trach nhiém to chirc
thuc hién viéc 1ap ho so va ndp luu ho so dai hoi cta don vi.

¢) Nguoi duge giao theo doi, giai quyét cdng viéc co trach nhiém thu

thap, luu gitr va quan 1y an toan tai liéu hinh thanh trong qua trinh thuc hién-

nhiém vu, thong ké tai liéu, 1ap ho so va ndp luu ho so dai hoi.

d) Luu trlt co quan c¢6 trach nhiém giup nguoi ding ddu co quan, to chic
huéng dan viéc 1ap ho so va nop luu hd so dai hoi; lap ké hoach, phéi hop va
thuc hién tiép nhén hd so dai hoi; bao quan va td chic st dung ho so dai hoi
dung quy dinh.

4. Phan cong 1ap ho so va nép lwu ho so dai hoi

Céac co quan, to chirc tham gia chuan bi va phuc vu dai hoi 1ap hé so va
nop luu cac nhoém hoé so nhu sau:

a) Tiéu ban chuan bi van kién: Lap ho so va ndp luu ho so vé qua trinh
chuan bi bdo c4o chinh tri, bdo cdo kiém diém cta cap uy, du thdo nghi quyét
dai hoi va céc tai liéu khéc trinh dai hoi; ho so hoat dong cua tiéu ban.

b) Tiéu ban chuan bi nhan su: Lap hd so va ndp luu hd so vé qua trinh
chuén bi nhan su ban chép hanh, ban thuong vu, bi thu, phé bi thu, uy ban kiém
tra, chti nhiém uy ban kidm tra khoa mé&i, nhan su dai biéu dy dai hoi cap trén;
hd so ca nhan Gng ctr, d& ctr vao ban chép hanh dang bo khod méi, dai biéu du
dai hoi cép trén; hd so hoat dong cua tiéu ban.

- Poi véi nhitng noi thuc hién thi diém viéc bau bi thu cap uy truc ticp tai
dai hoi thi tiéu ban nhan su 14p hd so vé qud trinh chuan bi nhan su va bau ctr bi
thu cép uy.

c¢) Tiéu ban t6 chirc phuc vu: Lap hd so va ndp luu ho so vé qud trinh
phuc vu dai hdi va ho so hoat dong cua ticu ban.

-
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d) Vian phong': Lap ho so va nép luu hd so vé chi dao, huéng dan chung
. A 2 A 4 f’\ >\ ~ r /"\ ) A ’ o R M I'\ 1 ‘ r
dai hoi dang bd cac cip; vé cong tac chuin bi, to chic, dién bién va ket thac
dai hoi.

d) Ban td chirc®: Lap ho so va ngp luu hd so huéng dan chuan bi nhén su
dai hoi dang bd cac cap, nhan su dai hoi cap minh va nhén su dai biéu du dai
hoéi cap trén.

e) Uy ban kiém tra: Lap hd so va nop luu ho so ve tham tra tu cach dai
biéu; vé giai quyét don, thu to c40, khiéu nai lién quan dén, nhan su dai hoi; vé
cong tac kiém tra, gidm sat phuc vu dai hoi.

g) Ban tuyén gido’: Lap ho so va nop luu ho so V!é cong tac tuyen truyén,
cong tac tu tuong, bao chi phuc vu dai hoi.

h) Ban dan van*: Lap ho so va ndp luu ho so vé theo ddi va tong hop don,
thu cta nhan dan déi voi dai hoi dang b cac cap, nguyén vong cua cac tang lop
nhan dan doi véi dai hoi.

i) Ban nd1 chinh’: Lap hd so va ndp luu hd so vé.theo ddi viée xu ly don,
thu khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh cua c4n bo, dang vién lién quan dén
dai hoi; hd*so xu 1y cac vu an, vu Viéc, cac van dé dot xuit, noi com, phuec tap
lién quan dén dai hoi.

k) Co quan, to chirc khac (néu c6): Lap ho so va nop Juu ho so vé nhiém
vu dugce giao chuan bi va to chire dai hoi.

*Luuy:
- Xhi phén cong lap ho so va nop luu ho so dai hoi can can ¢t vao thuc te

phéan ¢ong nhiém vu chuan bi va to chtre dai hoi cua timg co quan, to churc cu the.

- Do céc tidu ban chuan bi va to chte dai hoi khong ¢o to chirc bd may,
bién ché can bd, tru sd... riéng, can phan cong cu theé nhiém vu quan ly tai ligu,

1ap ho so va ndp luu hd so dai hoi.

'1 Hodc bd phan lam cong tac van phong.
~ Hoac b6 phan lam cdng tac to chuc.

3 Hodc bd phan lam cdng tac tuyén giao.
4 Hodc bd phén lam cong tac dén vén.

5 Hozc bd phan lam cdng tac ndi chinh.
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5. Lap ho so va ndp luu hé so dai hoi

N6i dung, phuong phap lap hd so va ndp luu hd so d61 voi tai lidu hinh
thanh trong qué trinh chudn bi va to chirc dai hoi thuc hién theo Huong din
s& 17-HD/VPTW, ngay 16/12/2016 ciia Van phong Trung wong Dang vé 1ap ho
so va nop luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan, d6ng thoi, luu y thém mot s6
ndi dung sau day:

a) Poi vai viée lap danh muc ho so dai hoi

(1) Pé thuan loi cho cong tac lap hd so va nop luu ho so dai hoi, van
phéng6 tham muu cho thuong truc cap uy, thu trudng co quan, to chuc dang lap
danh muc ho so dai hoi.

(2) Khi lap danh muc ho so dai hoi, cin cdn cu vao thuc té td chirc bo
may, chirc nang, nhiém vu cu thé clia cac co quan, td chire tham gia chuén bi va
t& chirc dai hoi, ddng thdi tham khao cac ban danh muc hd so mau, gom: Danh
muc hd so mau dai hdi dang bo truc thudc Trung uong (Phu luc 01), danh muc .
hd so mau dai hoi dang bd cép huyén va tuong duong (Phu luc 02), danh muc
hd so mau dai hoi dang bo cép co s¢& (Phu luc 03).

Khi st dung danh muc hd so mau dé lap danh muc hd so dai hoi, can
phan cong lap ho so dai hoi cho ting co quan, to chirc, trong tirng co quan, td
chtrc phan cong lap hod so dai hoi cho ting don vi, ca nhan cu thé va ghi 10 & ¢t
"Pon vi, ca nhan 1ap hd so"; ¢ot "Ghi chu" dé ghi trong cac truong hop, nhur:
Khong hinh thanh hd so, hd so bo sung. ..

(3) Sau khi lap danh muc hd so dai hoi, luu trit co quan trich sao giri phan
danh muc nhitng ho so thugc trach nhiém cua tung don vi, ca nhan dé don V1, ca
nhan thuc hién 1ap ho so dai hoi.

b) Poi véi viée 1ap ho so dai hoi
(1) Trong qua trinh theo doi giai quyét cong viéc, cac don vi, ca nhan chu
dong thu thap day du, dung cac van ban, tai liév lién quan dua vao ho so.

(2) Tai ligu trong hd so phai duge sap xép theo mot trinh tu nhat dinh tuy
theo dac trung lap ho so. Trong mot hd so, mdi van ban, tai liéu chi luu mot ban
c6 tinh trang vét 1y tot nhat, uu tién lya chon ban goe, ban chinh dé luu, truong
hop khong c6 ban gdc, ban chinh thi chon ban sao hop phap dé luu.

Trudomg hop vin ban, tai liéu co6 tu ligu (sach, bao, tap chi...) dinh kem thi
tu lidu d6 cling duoc sap xép vao ho so.

® Hoac bo phén lam cong tac van phong.
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DPbi véi nhitng van kién du thao nhiéu l1an, can xac dinh rd lan dy thao
hoiic thoi gian du thao va sap xép theo thir tu céc 1an du thao.

(3) Tiéu dé ho so phai khai quat duoc nodi dung cua van ban, tai lidu co
trong hd so, nhung can ngan gon, ro rang. -

(4) Théng ké diy du, chinh xéc cac thong tin cua ting van ban, tai liéu
vao muc luc van ban, tai liéu. Can ghi chu rd méi lién hé cua tai liéu gidy (tai
liéu hanh chinh) véi cac loai hinh tai liéu khac nhu: Tai ligu dién tu, phim, anh,
bang, dia ghi 4m, ghi hinh, phim dién anh, microfilm... (néu co).

Khi théng ké tai liéu vao muc luc van ban, tai li€u théng nhat st dung
chuong trinh Microsoft Office Excel dé thuén tién cho viéc cap nhat vao co SO
di¥ lidu. Viéc cap nhat vao co s& dit ligu vin dung Hudng dan sd 08-HD/VPTW,
ngay 10/9/2003 cia Vian phong Trung uong Déang vé xdy dung co s¢ du lidu
van kién Dang.

(5) Van ban di cua cac tidu ban chuén bij va td chirc dai hoi dugc luu tai
tap luu van ban di dong thoi luu trong hd so cong viée.
(6) Trong qua trinh lap hd so can can ci vao tinh hinh thue té tai liéu,
trudng hop ¢o tai liéu lién quan dén dai hoi nhung chua co trong danh muc ho
* so dai hoi thi lap hd so bd sung.

(7) Tai liéu dién tu, phim, anh, bang, dia ghi 4m, ghi hinh, phim dién anh,
microfilm... vé qué trinh chudn bi va t6 chie dai hoi dugc lap hd so dong thoi
véi tai lidu gidy (tai liéu hanh chinh).

D61 véi tai lidu dién tir, dé thuan tién cho viée lap ho so, mdi tai liéu dién
tir phai dugc xac dinh sh, ky hiéu hd so theo danh muc ho so ngay tur khi dang
ky vao ph‘én mém quan 1y van ban; don vi, c4 nhan duoc giao chu tri giai quyét
cong viée, khi 1ap ho so phai kiém tra va cp nhat ma s6 hd so dé bao dam tat ca
tai liéu dién tu trong ' mot ho so phai co cung mot ma s6 ho so.

Dbi véi phim, anh, bang, dia ghi am, ghi hinh, phim di¢n anh, microfilm
phai théng ké, thuyét minh ddy dt noi dung phan anh trong ting file, vat ghi
am, ghi hinh.

¢) Doi véi viée nop luu ho so dai hot

(1) Thoi han nop luu hd so dai hoi: Trong thoi han 1 thang ké tir ngay bé
mac dai hdi, cac cu quan, t& chire, ca nhén ndp luu toan bo ho so, tai liéu dai hoi
vao luu trft co quan.
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Truong hop co quan, t6 chirc, ca nhan co6 nhu cau giit lai hd so, tai liéu

dai hoi dé phuc vu cong viée phai duge thuong truc cép uy dong y va phai dang
ky véi Iuu trit co quan.

(2) Tha tuc ndp luu hd so dai hoi

- Sau khi két thuc dai hoi, luu tr&t co quan thong bao dé cac co quan, 6
chirc, ca nhan chuén bi hd so, tai liéu dai hoi ndp luu vao huu trit co quan. Cac
co quan, t6 chirc, ca nhan kidm tra lai chat luong cac hd so da lap va thdng nhat
véi luu trit co quan vé thoi gian va dia diém nop luu ho so da1 hot.

- Toan bo ho so, tai liéu dai hdi cua cac co quan, té chire, ca nhan ndp luu
phai dugc thong ké day du, chinh xé4c vao muc luc ho so, tai liéu nop luu.

Khi théng ké ho so, tai liéu dai hdi vao muc lic hd so, tai liéu ndp luu
théng nhét sir dung chuong trinh Microsoft Office Excel dé thuan tién cho viéc
cdp nhéat vao co so dit liéu muc luc ho so. Viéc cap nhat vao co s¢ dit ligu muc
luc hd so thuc hién theo Hu:()’ng din sé 09-HD/VPTW, ngay 10/9/2003 cia Van
phong Trung wong Pang vé xay dung co s dir liéu muc luc ho so.

- Khi tiép nhan hd so, tai liéu dai hoi (ké ca file, co s¢ dit li¢u thdng ké
van ban, tai liéu va co s¢ dir 1iéu muc luc hd so, tai liéu ndp luu), bén giao va
bén nhan kIGm tra, d6i chiéu thuc té ho so, tai liéu voi muc luc ho so, tai liéu

nop luu; Iu trit co quan lap bién ban c6 du chit ky, ho tén cua ca ngudi giao va

ngudi nhan, c6 xac nhan cua lanh dao co quan giao va co quan nhan ho so, tai
liéu dai hot

(3) Noi nop luu ho so dai hoi -

- Pbi v&i hd so dai hoi dang bo truc thude Trung uwong: Cac co quan, to
chire, ca nhan nop luu vé luu trlt co quan cua tinh uy, thanh uy, dang uy truc
thuoc Trung vong.

- Dbi voi hd so dai hoi dang bo cap huyén va tuong ~aong: Cac co quan,
td chttc, ¢ nhan nop luu vé luu trlf co quan cua huyén uy, dang uy.

- Péi voi hd so dai hoi dang bo cap co sd: Céac co quan, don vi, ca nhan
nop luu ve luu trlr co quan cta dang uy co so.

6. T6 chirc thue hién
a) Huong dan nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Huong dan

sd 26-HD/VPTW, ngay 30/11/2009 ctia Van phong Trung wong Dang vé& 1ap ho
so va ndp luu hd so dai hdi dai biéu dang bd tinh, thanh pho.
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b) Céc cép uy, thu truong co quan, t6 chirc dang co trich nhiém quan triét
va chi dao trién khai thuc hién Huéng dan nay.

¢) Céc van phong cép uy, co quan, to chire dang c6 trach nhiém:
- T4 chirc huéng dan thuc hién cong tac 1ap ho so va ndp luu hd so dai hoi.

_ T4 chitc thu thap, chinh Iy hoan chinh hd so dai hoi; tong két, rat kinh
nghiém va béo céo két qua lap hd so va ndp luu hd so dai hoi voi thudng truc
C'élp uy va co quan quan ly nghiép vu van thu, luu trit cAp trén truc tiep.

- X4y dung ké hoach, chuan bi.co s& vat chat, kinh phi va cac dieu kién
“cAn thiét khac d& cac co quan, to chirc, ca nhan thue hién viéc 1ap hd so va nop
luu hod so dai hoi. , ~

d) Giao Cuc Luu trir, Van phong Trung uwong Bang huéng dan, kiém tra
viéc thuc hién Hudng dan nay trong hé théng cac co quan, to chirc dang.

Trong qué trinh thuc hién, néu co6 vudng méac, dé nghi phan anh vé Vin
phong Trung wong Dang.

| ~ K/T CHANH VAN PHONG
‘ PHO CHANH VAN PHONG
Da ky
Bui Van Thach

PANG UY KHOI CAC CO QUAN TW SAO LUC
*

"Ha Néi, ngay 20 thang 02 nam 2020

S6 147-SL/BUK T/L BAN THUONG VU

H VAN PHONG

Noi nhan:

_Céc d/c BTV Dang uy Khdi,

- Cac dang uy truc thudc,

- Cac ban, don vi Dang Gy Khdi,
- Luu VP.
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Phu luc 01
DANH MUC HO SO MAU

PAI HOI PANG BQ TRUC THUQC TRUNG UONG

) Sb, 1;:: Pon vi,
thiw| Kky hiéu Tiéu de ho so ) ca nhan | Ghichu
% bao |,. .
tw ho so . |lap ho so
quan
1. TIEU BAN VAN KIEN
1.1. Hoat déng chung cua Tiéu ban )
1 ITBVK.1-01 |Céc tap luu van ban di ctia Tiéu ban, nam. .. Vinh Tiéu ban
vién |van kién,
nguoi
dugc
phéan
cong
> ITBVK.1-02 | Tai liéu gui dén Tiéu ban, nam... Vinh nt’ DG véi
vién nhitng van
ban khong
hinh thanh
ho so
3 |TBVK.1-03 [Hb so vé to chirc, nhan su, quy che lam| Vinh nt
il viéc cua 1 iéu ban, nam vién
4| TBVK.1-04 Hd so hop Tiéu ban thong qua Kké hoach VTph nt Méi cudc
cong tac, phan cong nhiém vu; SO két,| vién hop lap
tong két cong tac cua Tiéu ban, nam. mét ho 5o |
5| TBVK.1-05 |Hb so trao ddi, gii quyét cong viéc gilra Vinh nt
Ticu ban véi cac co quan lién quan phuc vién
VU cac hoat dong cua Tleu ban nam.
6| TBVK.1-06 |...
1.2. Xay dung du thio bdo cao chinh tri
7| TBVK.2-01 |Hd so hop Tiéu ban cho ¥ kién vé dinh Vinh Mbi cuée
huéng xay dung bao cao chirh tri, dé| vién hop ldp
cuong tong quat, dé cuong chi tiét cua mot ho so
bio cao chinh tri, du thdo bao céo chinh
tri, nam..
8 | TBVK.2-02 |Bao cao chuyen de cua cac co quan t6 Vinh
chire, ca nhan gui Tiéu ban phuc vu bién| vién
tap bdo cdo chinh tri, nam. "
9| TBVK.2-03 |Hd so doan cong tdc cua Tiéu ban lam th MBi dodn
vige vGi cac co quan, doan thé, dia phuong vién céng tdc
@& chuén bi va phuc vu cho viée xﬁy dung, lép mét ho
L bao cao chmh tri (neu c0O), nam.. so J
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sé| sé, o Tl;h‘: Pon vi,
thie| ky hiéu Tiéu d& hd so 20 | ¢4 nhan | Ghi chi
s bao A A
tuw ho so ., |lap ho so
quan
10| TBVK.2-04 [Hb so ctia Tiéu ban vé giai trinh, tiép thu| Vinh | 0t M?i ldn
cac y kién dong gop vao du thao bdo cao vién giai trinh
chinh tri (kém du thao bao céo), nam... Idp mét ho
so
11| TBVK.2-05 |Hb so vé céc lan xay dung du thdo bao| Vinh nt
' c4o chinh tri trinh ban chap hanh, nam... vién
12| TBVK.2-06 |...
1.3. Xay du’ng duw thao bdo cao kiém
diém ciia cap uy
13| TBVK.3-01 |Hd so xdy dung du thao bdo cdo kiém Vinh nt Méi lan dw
diém su lanh dao, chi dao cta chp uy trinh| vién thao ldp
dai hoi, nam. .. mét hé so
14| TBVK 3-02 |Hb so cta Tiéu ban vé giai trinh, tiép thu| Vinh nt
cac v kién dong gop vao du thao bdo cdo| vién
kiém diém cua cap uy (kém du thdo bao
c40), nam...
15| TBVK.3-03 |...
1.4. Xay dung du thio nghi quyét dai
hoi
16 |TBVK.4-01 |Du thao nghi quyét dai hoi, nam... Vinh nt | Méildn di
vién thao ldp
mot hé SOJ
17 | TBVK.4-02 |H6 so hoi nghi cia Tiéu ban cho y kién VT{lh nt Mbi héi
vao du thao nghi quyét dai hoi, nam... vién nghi ldp
mot hé so
18 |TBVK 4-03 W
1.5. Xay dung cac dy thdo vian kién
khac
19| TBVK.5-01 |Hb T chuan b1 du thao bdo céao thdm tra T{lh nt
tu cach dai biéu du dai hdi, nam.. vién
20 | TBVK.5-02 |Hb so vé viéc chuin bi cac du thao dién| Vinh nt
' vin khai mac, du thao dién van bé mac| vién
dai héi, du thdo quy ché dai hoi, nam..
21| TBVK.5-03 ‘
2. TIEU BAN NHAN SU'
2.1. Hoat dyng chung cia Tiéu ban
22| TBNS.1-01 |{C4c tAp hru vin ban di cua Tiéu ban, VT[xh Tiéu ban
L nim. .. vién | nhén su,
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sé|  sb, T Pom vi,
thit| ky hiéu Tiéu dé ho so > ca nhan | Ghi chua
i bao a4 2
tw ho so . |lap ho so
quan
nguoi
duoc
phan
cong
23| TBNS.1-02 | Tai liéu giri dén Tiéu ban, nam... Vinh nt DEi véi
vién nhitng van
ban khong
hinh thanh
ho so o
= 54| TBNS.1.03 |Hb 5o vé o chuc, nhan s, quy ché lam| Vinh | 0t
viéc cua Tiéu ban, nam.. vién
25| TBNS.1-04 |H so hop Tiéu ban thong qua ké hoach| Vinh nt Mbi cuge
' cong tac, phadn cong nhiém vu; SO két,| vién hop ldp
tong két cong tac cua T1eu ban, nam.. mot ho so
26 | TBNS.1-05
.o Chuan bl nhian sy ban chap hanh
ban thwong vu, bi thw, phé bi thw, uy
ban kiém tra va chit nhiém uy ban kiém
________________________ tra khoa mai’ ] B .

TBNS.2-01 |H6 so cude hop Tiéu ban cho ¥ kién vé ké Vinh nt
hoach, phuong hudng, quy trinh chuén bi,| vién
gidi thiéu nhén sy dai hoi, nam..

TBNS.2-02 |Hb so.xiy dung to trinh vé bdo cao tong Vinh nt

- hop két qua chuan bi, gi6i thi¢u nhan su vién
dai h01 nam.

TBNS.2-03 |Hd so hop b Tiéu ban cho y kién vio du Vinh nt MGi vong
thao to trinh, bdo céo tong hop két qua| vién gidi thiéu
gidi thiéu nhén su dai ho1, nam. Iap mgt hé

108

TBNS.2-05 Hb so vé s két qua chudn b1 nhan su dai ho1 V\ph nt
trinh hdi nghi ban chip hanh khoa duong| vién
nhiém; cac y kién gop y va tiép thu, giai
trinh y kién gop y tal h01 ngh1 nam..

TBNS.2-06 |Dy thao van ban vé nguyen tac, th tuc Vinh nt

thé 1& bau cr ban chép hanh, ban thuong
vu, bi thu, pho bi thu, uy ban kiém tra va
chu nhiém uy ban kiém tra khoa mai; du
kién danh sach dé cu, ung cu dé bau ban

chép hanh, ban thuong vu, bi thu, pho bi

7 5 % = o e
Goi chung 1a nhan su dai ho1

2
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)

sé| sb, T Do vi,
thit| ky hiéu Tiéu dé ho so : ca nhan | Ghi cha
A bao A A
tw ho so . |lap ho so
quan
thu, uy ban kiém tra va chi nhiém uy ban
kidm tra khoa méi; du kién danh sach ban
kiém phleu, nam...
32| TBN'S.2-08 |Hb so ca nhan dai bidu duge dé cir dé bau| 70 nt
vao ban chép hanh, ban thuong vy, bi thu,| nam
pho bi thu, uy ban kiém tra va chu nhiém
uy tan klem tra khoa moi (gom danh
sacl, so yéu ly lich, véan bang, chung
hi...), nam..
33| TBNS.2-09 |...
2.3. Chuén bi nhén sy dai biéu du dai
hoi cap trén
34| TBNS.3-01 |H6 so cude hop Tidu ban vé quy trinh gi¢i| Vinh nt
' thiéu nhan su, ké hoach trién khai gioi vién
thiéu nhan su du dai ho1 cap trén, nam.
35| TBNS.3-02 |Hb so cude hop Tiéu ban cho y kién vao Vinh nt
bao céo tong hop ket qua gic’ri thiéu nhén| vién
su du dai héi cdp trén, nam..
36| TBNS.3-03 |H6 Yy vé két qua chuan bi nhan sy du dai Vinh nt
hoi cép trén trinh hoi nghi ban chdp hanh| vién
khoa duong nhiém; cac y kién gop y va
tiép thu, giai trinh y kién gop vy tai hoi
nghi, nam.
37| TBNS.3-04 |Du thao van ban vé nguyén tac, thu tue, Vinh nt
thé 1& bau cir dai biéu du dai hoi cap trén;| vién
du kién danh sach de o, ung cir dé bau
dai biéu du dai hoi cAp trén; du kién danh
) sach ban kiém phiéu, nam..
38| TBNS.3-05 |Hd so ca nhan dai biéu dugc dé cir dé bau| 70 nt
© |dai biéu du dai h. cip trén (gom danh| nam
sach, so yéu ly-lich, van bing, ching
chi...), nam...
39| TBNS.3-06 |...
2.4. Chuén bi nhin sy dé bau bi thw
trure tiép tai dai hoi (néu cd)
40| TBNS.4-01 |Hd so hop Tiéu ban cho y kién v& ké| Vinh nt
hoach, phuong huong, quy trinh chuén bi, vién
gidi thiéu nhan su d& bau bi thu truc tiép
tai dai hoi, ndm..
41| TBNS.4-02 |16 so xdy dung td trinh vé két qua gidi| Vinh nt
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sé| b, T Do vi,
thi¥e| ky hiéu Tiéu d& hd so 40 | .4 nhan | Ghi chi
tw hé so - 1ap hod so
; 2 ap ho s
quan
thicu nhan su dé bau bi thu truc tiep tai vién
dai ho1, nam..
42| TBNS.4-03 |Hd so cudc hop T1eu ban cho y kién vao| Vinh nt
du thdo bdo céao tong hop két qua gioi vién
thiéu nhan su dé bau bi thu truc tiép tai
dai hoi va ké hoach trlen kha1 tlep, nam..
43| TBNS.4-05 |H so vé két qua vhuan b1 nhan sy dé bau| Vinh nt
bi thu truc tiép tai dai hoi trinh hoi nghi vién
ban chép hanh; cac y kién gop y va tiép
thu, giai trinh y kién gop y tai hoi nghi,
nam...
44| TBNS.4-06 |Du thao vin ban vé nguyén tac, thu tuc,| Vinh nt
thé 16 dé bau bi thu truc ti€p tai dai hoi;| vién
du kién danh sach dé cir, ing ctr dé bau bi
thu truc tiép tai dai hdi; du kién danh sach
ban kiém phleu nam.
45| TBNS.4-07 |Hd so ca nhén dai bxéu dugc bau bi thu| 70
truce tiép tai dai hoi (gom danh sach, so| nam
yeu ly lich, van bang, chimg chi...), nam..
46 | TBNS.4-08

|3 TIEU BAN TO CHUC PHYC VU

|

‘3 1. Hoat dong chiung ctia Tiéu ban 1

47 TBPV 1-01 |Céc tap luu van ban di cua Tiéu ban, nam.

49

\ TBPV.1-03

Ho so ve to chuc nhan Su, quy ché lam
viéc cua Tiéu ban, nam.

50| TBPV.1-04

48 TBPV 1-02 Ta heu gl dén Tiéu ban, nam..

Ho so hop Tiéu ban thong qua ké hoach
cong tac phan cong nhlem vu; SO két,

51

| TBPV.1-05 | ..

Déivoi

nhimg van
ban khong
hinh thanh

hé so
Vinh
vién
Vinh MGai cudc
vién hop ldp
mot hé so
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sé| b, o O] pon vi,
thit| Ky hi¢u Tiéu dé ho so % ca nhan | Ghi chu
g bdo |,, 1
tw ho so . |lap hoso| -
quan
3.2. Cong tac chuén bi phuc vu dai hoi
57| TBPV.2-01 |Hd so ciia Tiéu ban vé thanh ldp céc to| Vinh nt
phuc vu va ct, bd sung cén bd tham gia| vién
cac td phuc va, ndm..
53| TBPV.2-02 |Hd so vé cong tic phuc vu dai hoi (trién| Vinh nt Mbi cudc
khai ké hoach, tong két cong tac phuc vu vién hop ldp
va xét khen thudng cho céc tap thé, ca mot ho so
nhan tham gia phuc vu dai hdi...), nam... '
54| TBPV.2-03 |Hb so doan dai bidu... dir dai hoi, nam... | Vinh | ot
, vién
55| TBPV.2-04 |Dia diém, ma két trang tri, so dd chd ngdi,| 20 nt
ché do &n ngh1 va phuong an bd tri noi &| ndm
ctia dai bidu, so d6 hoi truong, phu hiéu
dai hoi, nam. .. ‘
56| TBPV.2-05 |Chung tir thu, chi cho dai hoi, nam. .. 20 nt
nam
57| TBPV.2:06 |Hb so vé& du todn, quyét toan kinh phi dai| Vinh nt
' hoi, nam... vién
58| TBPV.2-07 |...
4. VAN PHONG
4.1. Chuén bi dai hoi
59| VP.1-01 |Chi thi, thong tri, huéng dén, céng van| 10 Vin
) cua Trung uong, cac ban Trung uong chi| nam | phong,
dao, huéng dan vé chuan bi va tién hanh nguoi
dai hoi dang bd cac cap, nam.. duoc
phéan
cong
60 VP.1-02 |Chi thi, thdng tri, hudng dan, cong van...| Vinh nt
ciia Trung wong, cac ban Trung wong ch1 vién
dao, hudng dan truc tlep dai hoi dai biéu
dang bd tinh, thanh phd va tuong duong,
nam...
61| VP.1-04 |Quyét dinh, thong béo cua tinh uy, thanh| Vinh nt
uy, cac ban tinh uy, thanh uy va tuong| vién
duong vé thanh lap, td chure, chirc nang,
nhiém wvu, quyén han va ché do lam viéc
clia cac tiéu ban chuén bi dai hoi, nam.
62| VP.1-05 |Chi thi, thong tri, ké hoach, cong van cla Vigh nt
tinh uy, thanh uy, cac ban tinh uy, thanh vién
uy va tuong duong chi dao cong tac phuc

&
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sé |  sb, o ?;Z’ Pon vi,
thit| Kky hiéu Tiéu dé ho su 3 ¢4 nhan | Ghi chi
A bao |,. .2
tw ho so . |lap ho so
quan
vu va chuén bi céc diéu kién cho viéc to
chuc dai hoi, nam...
63| VP.1-06
4.2. Dién bién dai hgi
4.2.1. Phién hop tru bi
64| VP.2-01 |Tuyén b ly do va khal mac phién tru bi| Vinh nt
dai hoi; ké hoach diéu hanh, chuong trinh| vién
phién hop tru bi; du kién nhén sy doan
|chu tich, doan thu ky, ban thim tra tu
cach dai biéu; du thao chuong trinh, quy
ché lam viéc, quy ché bau cu tai phién
hop tru bi, nam...
4.2.2. Phién hop chinh thicc nt
65| VP.2-02 |Chuong trinh, quy ché dai hoi, danh sach| Vinh nt
dai biéu chinh thtrc, danh sach khach moi| vién
du dai hoi, danh sach doan chu tich, doan
thu ky dai hoi, dién van khai mac dai ho1, o
nam..
VP.2-03 |Céac vén klen cua ban chap hanh khoa| Vinh nt
dwong nhiém trinh dai hoi, gdm bdo cao| vién
chinh tri, bdo cao kiém diém cua ban chap
hanh, chuong trinh hanh dong, bdo cao
tong hop ¥ k1en gop ¥ vao cac du thao van
kien dai hoi cap trén va cip minh, ndm.
VP.2-04 |HO so lam v1¢c’0 td thao luan ve van kién, Viph nt MGéi cudc
nhén su ban chap hanh, nam... vién lam viéc
lap mot ho
SO
VP.2-05 |Hb so cude thao Jnén tai hoi truo*ng gop y| Vinh nt MGéi cudc
kién vao cac van kién dai hoi, nam.. vién thao ludn
ldp mot ho
N%
VP.2-06 |Bai phat biéu cua 1anh dao Dang va Nha Vinh nt
nudc, lanh dao cép trén tai dai hoi va dap vién
tir ctia dai dién doan chu tich dai hoi; phat
biéu chao mung dai hdi cia dai dién
khach moi tai dal hoi1, nam..
VP.2-07 |Tham lufn cta cac dai blcu doan dai biéu Vinh nt
tai dai hoi, nam. .. vién
o508 11D so cude hop doan chd tich vé phan| Vinh | Nt | Méicuje
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sé|  sé, O] B vi,
thi| ky hiéu Tiéu de ho so 7 ca nhan | Ghi chd
5 bao |,. ,x
tw ho so . |1ap ho so
quan
cong diéu hanh dai hoi, van kién dai hoi, vién hop ldp
nhan su ban chdp hanh khoa méi, nam.. , mét ho so
72| VP.2-09 |Hb so hop doan chu tich véi doan thu ky, VIPh nt
|voi trudng doan dai biéu du dai hoi vé| vien
van kién, vé nhan sy ban chap hanh khoa
ma&i, nam.
73| VP.2-10 |HO6 so cia doan thu ky xin y kién doan Vinh nt
cht tich vé nhitng van dé lién quan dén| vién
ndi dung dai hoi, nam..
74| VP.2-11 |HO so bdu ban kiém phiéu tai dai hoi,| Vinh nt
nam... vién
75| VP.2-12 |Hb so vé biu cir ban chdp hanh khod méi,| Vinh | 0t
} nam... vién
76| TBNS.2-13 |Phiéu bau ctr ban chip hanh khoa méi,| 6 nt
nam.. thang
77| VP.2-14 |Bao céo két qua phién hop ban chap hanh| Vinh nt
khoa méi lan thir nhat, dién vin bé mac| vién
dai hoi, nghi quyet dai hoi, bién ban dai
hoi, nhat ky dai hoi, 11 kéu goi (thu) cua
dai hoi gt can bo, dang vién va nhan dan, s
nam...
78| VP.2-15 |Bién ban thao luan & hoi trudong; Nhét ky| Vinh
Dai hoi vién
79| VP.2-16 |Cac van kién dai hoi (in thanh sach), bdo| Vinh nt
c4o (thong bao) két qua dai hoi, nam... vién
80| VP.2-17 |Thu chao mung, dién mimg cua cac to| 10 nt
chtrc, ca nhéan gui dai hoi, nam. .. nam
81| VP.2-18 |Anh, bang ghi 4m, ghi hinh vé dai hoi,| Vinh nt
nam... vién
82| VP.2-19 nt J
] 5.BAN TO CHUC nt 4
83| BTC-01 |Hb so Ve phan bd sb luong dai biéu,| Ban nt
nguyén tac tht tuc bau doan dai biéu du| TO
dai hoi cAp minh, nam... chuec,
ngudi
duoc
phén
cong
8{} BTC-02 Hb so vé du thao quy ché lam viéc cua dai| Vinh nt
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Thoi
£ A o1 5
So So, han Pon vi,
thit| Ky hiéu Tiéu dé ho so . ca nhin | Ghi chu
N bao A A
tw ho so : . |lap ho so
quan
hoi, ndm.. vién

85| BTC-03 |Hb so tong hop danh sach g ctr, dé ci, Vinh nt
chudn bi ké hoach hudng din bau ctr tai| vién
dai hoi, nam..

26| BTC-04 |Hb so lap danh sach dai bi€u; danh sach| Vinh nt

| khach moi du dai hoi, nam... vién
87| BTC-05 HJ so cac doan dai biéu du dai hoi, ndm. .. Vinh nt
" vién

881 BTC-06

6. UY BAN KIEM TRA

89| UBKT-01 |Hb so tham tra tu cach dai biéu du dai| Vinh ny ban

hoi, nam... vién |Kiém tra,
nguoi
duogc
phén
) cong
90| UBKT-03 |HO so giai quyét d(m thu, khiéu nai, t6 V1£1h nt
cao dbi voi cac dai bidu du dai hoi, nam. vién
91| UBKT-04 [Hb so tong hop o hinh gidi quydt don,| Vinh | ot |

thu khiéu nai, té cao lién quan dén tu cach| vién

dai biéu du dai P91 nan} ________________________________________________________________________________________
92| UBKT-05 |.. ’ |
|

93| BTG-01 |Hb so du thao ké hoach tuyén truyen vé| Vinh Ban
dai hoi, nam. .. vién | Tuyén
g14o0,
nguoil
dugc
phéan
cong
94| BTG-02 Ho so hoi nghi, hoi thao gop ¥ kién vao| Vinh |- 0t
céc du thao van kién dai ho1, nam.. vién
95| BTG-03 |HO so vé cac hoat dong tuyén truyén| Vinh nt TL Mobi dot
trudce, trong va sau dai hoi, nam. vién Ip mét ho

Nea

96| BTG-04 |Hd so (tai heu) ve Atmh hinh céng tac tu| Vinh
tudng, bao chi phuc vu dai hoi vién |
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S S0, F{II;T Pon vi,
thir| ky hidu Tiéu dé ho so " | ¢4 nhan | Ghi chi
5 bao A A
tuw ho so . |l1ap ho so
quan
97| BTG-05
8. BAN DAN VAN
98| BDV-01 |Hb so (tai liéu) theo doi va tdng hop tinh Vinh | Ban Dan
hinh don, thu cua céac tAng l6p nhén dan| vién van,
ddi vai dai hoi dang bd cac cap, nam.. ngudi
dugc
" phéan
cong
99| BDV-02 |Hb S0 (tai liéu) tuyén truyén trong nhan| Vinh nt
dan vé cac noi dung lién quan dén dai hoi,| vién
nam...
100| BDV-03 |Hb so (tai liéu) tong hop ¥ kién gop ¥ ciia| Vinh nt
nhan dan vao du thdo van kién dai hoi,| vién
nam. .. '
101| BDV-04
9. BAN NOI CHINH
102| BNC-01 [H so vé theo dai viéc giai quyét don,| Vinh | BanNoi g
thu, khiéu nai, td cao ddi véi nhan su ban vién chinh,
chip hanh khoa méi, nam. nguol
dugc
phan
cong
103| BNC-03 [|HO so vé theo d01 viéc giai quyet don,| Vinh nt
thu, khiéu nai, t6 cao ddi v6i cac dai biéu| vién
du dai hoi, nam..
104 BNC-05
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Phu luc 02 i
DANH MUC HO SO MAU

PAI HOI PANG BQ CAP HUYEN VA TUONG PUONG

S6 Sé, ‘ Tl;l::: Pon vi,
th¢| ky hiéu Tiéu de ho so 5 ca nhan | Ghi chi
A . bao |,. .2
tw ho so . |lap ho so'|-
quan
1. TIEU BAN VAN KIEN
1.1. Hoat dng chung cua Tiéu ban
1 I TBVK.1-01 |Céac tap lru vdn ban di cua Tidu ban,| Vinh | Tiéu ban
nam... vién |van kién,
nguol
duoc
phan
_ cong
7 | TBVK.1-02 | Tai lidu gti dén Tiéu ban, ndm... Vinh nt Péi véi
vién nhitng
van ban
khong
: hinh
thanh ho
S0
3| TBVK.1-03 |Hb so (tai ligu) v& t chire, nhan su, quy Vinh | 0t
ché 1am viéc cua Tiéu ban, nam. .. vién
4| TBVK.1-04 |Hb so (tai liéu) hop Tiéu ban thong qua ké| Vinh nt | Méi cude
hqach cong t;’lc, phén cong nhiérq vu; so| vién hop ldg
két, tong két cong tac caa Tiéu ban, mot ho
nam... SO
5| TBVK.1-05 |Hb so (tai liéu) trao doi, giai quyét cong| Vinh nt
viéc gitra Tiéu ban voi cac co quan lién| vién
quan phuc vu cdc hoat dong cta Ticu ban,
- nam...
6| TBVK.1-06]|... -
1 1.2. X4y dung dy thao bao cao chinh tri
I TBVK.2-01 |Hb so hop Tiéu ban cho ¥ kién vé dinh| Vinh | ™ Méi cuge
huéng xdy dung bao cdo chinh tri, dé| vién hop lap
cuong tong quat, d€ cuong chi tiét cua mot ho
b4o cao chinh tri, du thado bao cao chinh SO
tri, nam...
& 113VK.2-02 |Bao cdo chuyén dé cha céc'cd quan, td VTgh nt
chirc, ca nhin gui licu ban phuc vu bién| vicn
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s6|  sb, 1;1';‘: Boii ¥,
thi| ky hiéu Tiéu dé ho so E ca nhan | Ghi cha
3 bao |, A
tu ho so . |1ap ho so
quan .
tap bao céo chinh tri, nam..
9| TBVK.2:03 |Hd so doan cong tac cla Tiéu ban lam| Vinh nt N‘é'u
viée véi cac co quan, doan thé, dia phuong| vien nhiéu thi
dé chuan bi va phuc vu cho viéc xay dung moi doan
bao céo chinh tri (néu c6), nam.. cong tdc
lcjp‘mét
hé so
10| TBVK.2-04 |Hb so cia Tiéu ban vé giai trinh, tiép thu| Vinh nt | Moilan
cac ¥ kién dong gop vao du thao bao cdo vién gidi trinh
chinh tri (kém dy thao bdo cdo), nam. .. de‘mét
hé so
11| TBVK 2-05 [Hb so vé cac lan du thao béo céo chinh tri| Vinh nt
trinh ban chap hanh, nam... vién
12| TBVK.2-06 |...
1.3. Xay dung dy thao bao cao kiém
diém ciia cap uy
13| TBVK 3-01 |Hd so x4y dung du thdo bdo cao kiém Vinh nt Méi lan
diém su lanh dao, chi dao cta chp uy trinh| vién du thao
dai hoi, nam. .. Zép‘m,o”t
ho so
14| TBVK.3-02 |Hb so cta Tiéu ban vé giai trinh, tiép thu| Vinh nt
cac y kién déng gop vao du thao bao cao| vién
kiém diém cua cap uy (kém du thao bao
c40), nam...
15| TBVK.3-03 |... nt
1.4. Xay dung du thdo nghi quyét dai nt
] hoi
16 | TBVK 4-01 |Du thao nghi quyét dai hoi, nam... Vinh nt Méi lan
: vién du thao
ldp‘m.o”t
- ho so
17 | TBVK.4-02 |HS so hoi nghi cua Tleu ban cho y kién Vinh nt Mb6i hoi
vao du thao nghi quyét dai hoi, nam. vién nghi ldp
mot ho
i S0
18 | TBVK.4-03
1.5. Xay dung cac dy thio van Kién
khac
19 _TBVK.S-OI Hd so chuén bi bao clo thdm (ra tu cach| Vinh nt
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T g
y Thoi .
Sé So, o han Pon vi,
thie| ky hiéu Tiéu d¢ ho so biio ca nhan Ghi chi
tw ho so . |1ap ho so
quan
dai bleuaﬁﬁax h01 nam. . vién |
20 | TBVK.5-02 |Hb so vé viéc chudn bi du thao dién véan Vinh nt
khai mac, du thao didn vin bé mac dai| vien
hoi, du thao quy ché dai hoi, nam.. L ]
21| TBVK.5-03 |... i L T |
2 TIEU BANNHANSU | j[ ______________ 1]
2.1. Hoat dong chung cia Tiéu ban N ]
22| TBNS.1-01 |Céac tap luu van ban di cua Tiéu ban, Vinh Tiéu ban
nam... vién | nhan su,
nguol
duoc
phéan
cong
23| TBNS.1-02 | Tai liéu giri dén Tiéu ban, nam... Vinh nt Déi voi
vién nhiing
van ban
khéong
hinh
thanh ho
S0
24| TBNS.1-03 |H6 so (tal ligu) vé td chtrc, nhan sy, quy| Vinh nt
ché 1am viéc cla Tiéu ban, nam.. vién
\ 25| TBNS.1-04 |H6 so (tai liéu) hop Tiéu ban thong qua ké Vinh nt Mbi cuée
hoach cong tac, phan cong nhiém vu; so vién hop lap
két, tdong két cong tac cua Tiéu ban, mot ho
nam... S0
[726 TBNS.1-05
’ 2.2. Chuén bi nhan sw ban chap hanh
ban thwong v, bi thw, pho bi thu, uy
ban kiém tra va chi nhiém uy ban kiém
N tra khoa méi®
27| TBNS.2-01 |H so cudc hop Tiéu ban cho y k1en vé kb th nt
hoach, phuong hudng, quy trinh chuén bi,| vién
B . gi6i thiéu nhan su dai hoi, nam..
28| TBNS.2-02 |Ho so xdy dung to trinh vé bao céao tong th nt
hop két qua chuén bi, gigi thiéu nhan su vién
dai hgi, nam..
| 29| TBNS.2-03 Hb so hop Tiéu ban cho v kién véo du| Vinh nt | Méivong

8 v A
Goi chung 12 nhén su dai hdi.
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S6 Sé, 11;1“" Pon vi,
thit| ky higu Tiéu dé hd so A | ¢4 nhan | Ghi chi
tw | hdso s lap hd so :
: quan | °
thao to trinh, bao cao tong hop két qua| vién gidi thiéu
gi¢i thiéu nhan su dai hdi, nam. .. ldp mot
' hé so
30 | TBNS.2-04 |Hd so vé& két qua chuan bi nhan su dai hoi| Vinh nt
trinh hdi nghi ban chép hanh khoa dwong vién
nhiém; céc v kién gop y va tiép thu, giai
trinh y kién gop y tai hdi nghi, nam.
31| TBNS.2-05 |Dy thao vén ban vé nguyen tc, thu tuc,| Vinh nt
thé 16 biu cir ban chip hanh, ban thuong| vién
vu, bi thu, pho bi thu, uy ban kiém tra va
chu nhiém uy ban kiém tra khoa mai; du
kién danh sach d& cu, (mg cur dé bau ban
chép hanh, ban thuong vu, bi thu, pho bi
thu, uy ban kiém tra va cht nhiém uy ban
klem tra khoa méi; du kién danh sach ban
kiém phleu, nam...
32| TBNS.2-06 [Hb so ca nhan dai biéu dugc dé cir dé bau| 70 nt
vaa ban chip hanh, ban thuong vy, bi thu,| nam
pho bi thu, uy ban kiém tra va chu nhiém
uy ban klem tra khoa moi (gom danh
sach, so yéu ly lich, van bang, chung
chi...), ndm..
33| TBNS2:07 | ... | }
2.3. Chuin bi nhan sy dai biéu du dai
hoi cap trén
34| TBNS.3-01 |H6 so cude hop Tiéu ban vé quy trinh gi¢i| Vinh nt
thiéu nhan su, ké hoach’ trién khai gidi vién
thiéu nhan su du dai hoi chp trén, nam..
35| TBNS.3-02 |Hd so cude hop Tiéu ban cho ¥ kién vao| Vinh nt
bio cdo tong hop két qua gi(’ri thiéu nhan| vién
su du dai hoi cép trén, ndm..
36| TBNS.3-03 |H& SO vé két qua chuan b1 nhéan su du dai| Vinh nt
hoi cép trén trinh hoi nghi ban chép hanh vién
khoa duong nhiém; cac y kién gop vy va
tiép thu, giai trinh y kién gop y tai hoi
nghi, nam..
37| TBNS.3-04 |Du thao van ban vé nguyén tac, thu tuc,| Vinh nt
thé 18 bau ctr dai biéu du dai hoi cap trén;| vién

du kién danh sach de cu, ng cu dé bau
dai biéu du dai hoi cAp trén; du kién danh

sach ban kiém phiéu, nam..
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g 2 Thoi . j
So Sé, oo han Don vi,
thiw| ky hiéu Tiéu de ho so bio ca nhin Ghi cha
tw ho so . |1ap ho so
quan ]
38| TBNS.3-05 |Hb so ca nhén dai biéu duoc dé cir dé bau| 70 nt
dai biéu dy dai hoi cép trén (gom danh| nam
sach, so yeu ly llCh van bang, chung
chi...), nam..
39| TBNS.3-06 nt |
|24 Chuan bi nhin sw dé biu bi thu nt
truce tlep tai dai hoi (neu co0)
40| TBNS.4-01 |H0 so cude hop Tiéu ban cho y kién vé ké Vinh nt
hoach, phuong huéng, quy trinh chuan b1 vién
gi¢i thiéu nhan su & bau bi thu truc tiép
tai dai hot, nam..
TBNS.4-02 |H6 so xdy dung tor trinh vé& két qua gi6i| Vinh nt
thiéu nhéan su dé bau bi thu truc tiép tai| vién
dai ho1, nam.
TBNS.4-03 |Ho so cude hop Tleu ban cho y kién vao Vinh nt
du thao bdo céo tong hop két qua gioi vién
thiéu nhan su dé bau bi thu truc tiép tai
dai hoi, nam..
TBNS.4-04 |Hd so vé két qua chuéan bi nhan su dé bau Vinh nt
bi thu truc tiép tai dai hoi trinh hoi nghi vién
ban chdp hanh; cac y kién gop y va tiép
thu, giai trinh y kién gop y tai hoi nghi,
nam..
TBNS.4-05 |Du thao vin ban vé nguyén tac, thu tuc,| Vinh nt
thé 1& dé bau bi thu truc tiep tai dai hoi;| vién
du kién danh sach dé clr, img cu daé bau
bau bi thu truc t1ep tai dai hoi; du kién
) danh sach ban klem phleu nam. .
TBNS.4-06 |HO so ca nhan dal biéu dugc bau bi thu| 70 nt
truc tiép tai dai hoi (gdm danh sach, so| nam
i yéu ly llch van bang, chung chi...), nam..
TBNS.4-07 |...
3. TIEU BAN TO CHUC PHUC VU o
3.1. Hoat dong chung caa Tlel_l bﬂaﬂn__* ol i — 4
47| TBPV.1-01 |C4c tdp luu vdn ban “di cua Tidu ban, Vinh Tiéu ban
nam... : vién | tO chac
phuc vy,
nguol
dugc
— P phin |
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S6 So, oo "It‘ll:: Pun vi,
thivr| ky hiéu Tiéu de ho so . ca nhan | Ghi chi
" _ bdo |,. 2
tw ho so . |1ap ho so
quan
cong
48| TBPV.1-02 | Tai liéu giri dén Tiéu ban, nam. .. Vinh nt Doi voi
vién nhitng
van ban
khong
hinh
thanh ho
SO
49| TBPV.1-03 |HO so (tai ligw) vé td chirc, nhan sy, quy| Vioh nt
ché 1am viéc cta Tiéu ban, ndm. .. vién
50| TBPV.1-04 | so (tai liéu) hop Tiéu ban théng qua ké| Vinh nt | Mbi cuic
hoach cong tac, phan cong nhiém vu; so| vién hop ldp
két, tdbng két cong tac cla Tiéu ban, mot ho
nam... so
51| TBPV.1-05 at
52 3.2. Cong tac chuin bi phuc vu dai hoi nt
53| TBPV.2-01 |Hb so (tai liéu) vé thanh lap cdc td phuc| Vinh nt
vu va cir, bd sung can bd tham gia c4c to| vién
phuc vu, nam... B
54| TBPV.2-02 |Hd so cudc hop Tiéu ban vé céng tac| Vinh nt Mbi cudc
phuc vu dai hoi; dia diém, ma két trang| vién hop lap
tri, so dd chd ng01 ché do an nghi va mot ho
phuong an bd tri noi o cua dai bleu so do so
hoi trudong, phu hiéu dai hoi tdng két
cong tac phuc vu va xét khen thudng cho
c4c tap thé, c4 nhan tham gia phuc vu dai
hdi), nam.
<5 [TBPV 203 |Hb so doan dai bidu... du dai hoi, nam... | Vinh | ¢
i vien
56| TBPV.2-04 |Hd so vé du toan, quyét toan kinh phi dai| Vinh nt
hoi, nam... vién
57| TBPV.2-05 |Chung tir thu, chi cho dai hdi, nam... 20 nt
nam
58| TBPV.2-06 | ... k
4. VAN PHONG
4.1. Chuin bi Pai hoi
59| VP.1-01 |Chi thi, thong tri, huéng dan, cong van| 10 Vin
cta Trung wong, cac bau Trung wong chi| nam phong, J
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sé| s, - Tl;‘:: Pon vi,
thir| ky hiéu Tiéu de ho so £ c4a nhan | Ghi chu
% bao |,. ;2
tu ho so . |1ap ho so
quin
dao, hudng dan vé chuan bj va tién hanh| PG | ngudi
dai hoi dang bd céc cdp, nam... dugc
phén
cong
60| VP.1-02 |Chi thi, thong tri, hudng dan, cong van...| Vinh nt
ctia tinh uy, thanh uy, céc ban tinh uy, vién
thanh uy va tuong duong chi dao, hudng
din truc tiép dai hoi dai biéu dang bo
huyén, thi, thanh pho truc thudc tinh va
, tuong duong, nam .
611 VP.1-03 |Quyét dinh, thong bao cua huyén uy, thi| Vinh nt
uy, thanh uy truc thudc tinh, cac ban vién
huyén va tuong duong veé thanh lap, to
chte, chire nang, nhiém vu, quyen han va
ché dd lam viéc cua céac Tiéu ban chuén bi
dai hoi, nam.
62| VP.1-04 |Chi thi, thong tri, ké hoach, cong vidn cia| Vinh nt
huyén uy, thi uy, thanh uy truc thude tinh,| vién
céc ban huyén va tuong duong chi dao
cong tac phuc vu va chuén bi cac dicu
kién cho viéc td chirc dai hoi, nam. . ’
63| VP.1-05 |HO so (tax liéu) vé theo dai viée giai quyet Vinh nt Néu VP
don, thu, khiéu nai, td cao dbi vai nhan su vién duoc
ban chip hanh khod méi, nam.. giao theo
~ ) doi cong
tac noi
chinh
64| VP.1-06 [HOsové theo d01 viéc giai quyet dcm thu| Vinh nt
khiéu nai, to cdo dbi véi cac dai bidu du vién
dai h01 nam.
65| VP.1-07
4.2. Dten bién Pai hoz
4.2.1. then hop tru bi
66| VP.2-01 |Tuyén bd ly do va khai mac ph1en tru b1 Vinh
dai hoi; ké hoach diéu hanh, chuong trinh vién
phién hop tru bi; du kién nhan sy doan
cht tich, doan (hu ky, ban thadm tra tu
|cach dai biéu; du thao chuong trinh, quy
ché lam viée, quy ché bau cu tai phién

&
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sé| s, 1;“;‘: Pon vi,
thie| ky hiéu Tiéu dé ho so " | c4 nhan | Ghi chi
2 bdao |,.. 2
tu ho so . |lap ho so
quén
hop tru bi, nam...
4.2.2. Phién hop chinh thicc nt
67| VP.2-02 |Chuong trinh, quy ché dai hoi, danh sach Vinh nt
dai biéu chinh thirc, danh sach khach moi| vién
du dai hoi, danh sach doan chu tich, doan
thu ky dai hoi, dién véan khai mac dai hoi,
nam.... '
68| VP.2-03 |Cac van kién cua ban chap hanh khoa| Vinh | 0t
duong nhiém trinh dai hoi, gdm bao cdo| vién
chinh tri, bao cao kiém diém cua ban chip
hanh chuong trinh hanh ddng, bao céo
tdng hop ¥ klen gop y vao cac du thao van
kién dai hoi cip trén va cip minh, nam..
69| VP.2-04 |HS so lam v1e;c,o t§ thao luan vé van kién, VT{lh nt Mbi cupe
nhan su ban chap hanh, nam... vién lam viéc
ldp‘mét
ho so
70| VP.2-05 HE} so cude thao luan tai hoi truong gop y| Vinh nt Mbi cude
kién vao cac van kién dai hoi, nam... vién thao ludn
) lap mot
ho so
71| VP.2-06 |Bai phét biéu cua lanh dao Pang va Nha| Vinh nt
nudce, lanh dao cp trén tai dai hoi va dap| vién
tu 7cua dai dién doan chu tich dai hoi; phat
biu chao mimg dai hdi cua dai dién
khach moi tai dai hoi, nam...
721 VP.2-07 |Tham luin cua céc dai biéu, doan dai biéu VTElh nt
tai dai hoi, nam. .. vién
73| VP2-08 |Hb so cude hop doan chi tich vé& phan| Vinh | Nt | Moicuge
cong diéu hanh dai hoi, van kién dai hoi, vién hop lap
nhan su ban chdp hanh khoa méi, nam. mot ho
A SO
74| VP.2-09 |HO so hop doan chi tlch voi doan thu ky,| Vinh nt
voi trudng doan dai biéu du dai hoi vé| vién
vén kién, vé nhan su ban chip hanh khoa
ma&i, nam.
75| VP.2-10 |HO so ciia_doan thu ky xin y kién doan Vinh nt
chu tich vé nhitng vén d2 lién quan dén| vién
nodi dung dai hot, ndm. ..
76| VP.2-11 |HO so biu ban kiém phiéu tai dai hoi,| Vinh nt
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T oy o
So So, han Pon vi,
thir| ky hiéu Tiéu dé ho so bio ca nhin Ghi chi
tu ho so ., |14p ho so
quan |
nam... vién 4
771 VP.2-12 |Hb so vé bAu cir ban chép hanh khod mdi) Vinh nt
(gdm: Tong hop ¥ kién thao luan tai cac| vién
doan dai biéu vé cong tac nhan syu; danh
sach dé ctr, ing ct; tdng hop viéc Ung cu,
d cir va xin rat khoi danh sach ang ct, dé
ctr; bién ban kiém phleu bao céo két qua
bau ctr, danh sach trang cu, nam.. .
78| VP2-13 |Phidu biu cr ban chip hanh khod mdi,| 6 nt
nam... thang
79| VP2-14 |Dién van bé mac dai hoi, nghi quyét dai| Vinh nt
hoi, bién ban dai hoi, nhat ky dai hoi, 101 vién
kéu goi (thu) via dai hoi guri can b0, dang
vién va nhan dén, nam.
80| VP.2-15 |[Céc van kién dai héi (in thanh sach), bdo| Vinh nt
V c4o (thong bao) ket qua dai hoi, ndm. .. vién
81| VP.2-16 * |Thu chao mung, dién mung cua cac td| 10 nt
: chttc, ca nhan gui dai hoi, nam... nam
82| VP.2-17 |Anh bang ghi am, ghi hinh ve dai ho1 Vinh nt
nam vién
83| VP.2-18
) 5. BAN TO CHUC  ~ |
84| BTC-01 |Hb so ve phéan bd s6 lugng dal bleu Vinh | Ban Té
nguyeén tac thi tuc bau doan dai biéu dyu| vién chuec,
dai hoi cap minh, nam. nguol
duoc
phéan
- cong
( 85| BTC-02 |Hd so vé du thao quy ché lam viéc cua dai| Vinh nt
hoi, nam. vién
86| BTC-03 |Hb so tong hop danh sach ung cu, dé ctr,| Vinh nt
chudn bi ké hoach, hudng din bau ctr tai| vién
) dai hoi, nam.
87| BTC-04 |HO so lap danh sach dai biéu; danh sach Vinh nt
khach moi du dai hoi, nam. . vién
88| BTC-05 |Hd so cac doan da1 bleu du dai h01 Vinh nt
nam... vién
89| BTC-06
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sé| b, o ] pom v,
thir| ky hiéu Tiéu dé ho so ) ca nhan | Ghi chu
S bdo |,. 2
114 ho so . |lap ho so
quan
6. UY BAN KIEM TRA
90| UBKT-01 |Hd so thdm tra tu cach dai biéu du dai| Vinh Uy ban
hoi, nam... vién Kiém
tra,
nguol
duogc
phéan
. cong
91| UBKT-02 |Hb so g1a1 quyet don, thu khiéu nai, to Vigh nt
c40 dbi vai cac dai biéu du dai hoi, nam...| vién )
92| UBKT-03 |Hb SO (tai liéu) tong hop tinh hinh giai| Vinh nt
quyet don, thu khleu nai, to cdo lién quan| vién
F dén tu cach dai biéu du dai hoi, nam. .
93| UBKT-04
7. BAN TUYEN GIAO i B
04| BTG-01 |Hb so du thio ké hoach tuyén truyen vé| Vinh | Ban
dai hoi, nam... vién Tuyen
g140 e
nguotl
duoc
phan
B cong
05| BTG-02 |Hb so hoi nghi, hdi thao gop ¥ kién vao| Vinh nt
: cac dy thao van klen dai ho1, nam. vién | |
96| BTG-03 [HS S0 (tai heu) vé cac hoat dong tuyén th nt Méi dot
truyén trudc, trong va sau dai hoi, nam.. vién lap mot
‘ ho so
97| BTG-04 |Hd so (tai ligu) vé& tinh hinh cong tac tu
tudng, bao chi phuc vu dai hoi
98| BTG-05
| 8. BAN DAN VAN )
99| BDV-01 |Hb so (tai 11eu) theo d01 va tong horp don, VI{lh nt
' thu cua cac ting 16p nhan dan dbi voi dai| vién
hoi dang bd cac cap, nani..
100| BDV-02 |H®o Sy (tai li¢u) tuyén truyén trong nhan Vinh nt
dan vé cac ndi dung lién quan dén dai hoi,| vien
nam...
1011 BDV-03 |Hb so (tai licu) tong hop y kién gop ¥ cua| Vinh nt
nhan dan vao du thao van kién dai hoi, vién
| nam...
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. % Thoi .
S6 SO, han an V!, B
thie| ky hidu Tiéu d& hd so bio | €& nhén | Ghi chi
tw ho so quan lap ho ui TN |
102| BDV-04
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Phu luc 03
DANH MUC HO SO MAU

PAI HO1L PANG BO CAP CO SO

So So, rll;l;:l Pon vi,
thit| ky hiéu Tiéu dé ho so ', ca nhan | Ghi chu
b : bao |~ A
tw ho so . |lap ho so
quan
b 1. TIEU BAN VAN KIEN’ -
1.1. Hoat dong chung cia Tiéu ban ]
1| TBVK.1-01 |HO so (tai liéu) vé tb chirc, nhan su, quy Vinh Tiéu ban |
ché lam viéc cua Ti¢u ban, nam... vién |van kién,
nguol
dugce
phén
cong

TBVK.1-02 |H so (tai liéu) hop Tiéu ban thong qua ké inh nt Mbi cudc
hoach cong tac, phan cong nhiém vu; soO vién hop ldp
két, tong két cong tac cua Tiéu ban, mot ho

i nam...(néu co) S0

TBVK.1-03 ...

1.2. Xay dung du thao bao cao chinh trl

TBVK.2-01 Ho so (tai 1eu) hop Tiéu ban cho y kién Vinh nt Mbi cude
vé dinh hudng xdy dung bao céo chinh tri,| vién hop lap
dé cuong tong quat, dé cuong chi tiét cta mot ho
bio cao chinh tri, du thio bao cio chinh SO
tri, nam..

TBVK.2-02 Ho so (tai heu) cua Tleu ban vé g1a1 trinh,| Vinh nt Moz lan
tiép thu céc ¥y kién dong goép vao du| vién gidi trinh
thao bao cao chinh tri (kém du thao bao lép‘mét
cao0), nam. ho so

TBVK.2-03 |Hd so vé xay dung du thao bao cao chmh Vinh nt
tri trinh ban chap hanh nam.. vién

TBVK.2-04|...

1.3. Xiy dung dll’ thao bao cdo klem :
- diém ciia cap uy
g | TBVK.3-01 |HO so xdy dung du thio béo cao kiém| Vinh nt
diém su lanh dao, chi dao cia cap uy trinh vién
: dai hot, ndm.
9| TBVK.3-02 Ho so (tai heu) cua T1eu ban vé giai trinh, VT{)h nt
B tiép thu céac y kién dong gop vao du thao| vién

? Tuy theo diéu kién cu thé, c6 noi thanh 13p t bién tap (hodc nhom...) xdy dung van kién thay ch

&

o tiéu ban van kién.
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s6| b, Thh(:: Pon vi,
thir| ky higu Tiéu dé hd so a0 | .4 nhén | Ghi chi
5 biao |,. .2
tw h8 so . |1ap ho so
quan
bao cdo kiém diém cta cap uy (kém du
thao bao cédo), nam...
10| TBVK.3-03 |...
1.4. Xay dung du thdo nghi quyét dai hoi
11|TBVK.4-01 |Du thao nghi quyét dai hoi, nam... Vinh nt Méi lan
‘ : vién ,dw thao
ldp mot
ho so
12 |TBVK.4-02 |Hb so (tai liéu) hop Tiéu ban cho y kién| Vinh nt, | Méihji
vao du thao nghi quyét dai hoi, nam. .. vién nghi ldp
mot ho
SO
13| TBVK.4-03
1.5. Xay dung cac du thao vin kién khac
14| TBVK.5-01 |Ho so chuan b du théo bao céo tham tra| Vinh | 0t
tu cach dai biéu du dai hoi, nam... vién
15| TBVK.5-02 |Ho so vé viéc chudn bj du thao dién van| Vinh | 0t
khai mac, du théordi'évn van bé mac dai| vién
hoi, du thao quy ché dai hoi, nam...
16 | TBVK.5-03
2. TIEU BAN NHAN sy™’
2.1. Hoat dong chung cua Tiéu ban
17| TBNS.1-01 |Hb so (tai ligu) vé to chire, nhin su, quy Vinh Tiéu ban
< |ché lam viéc, nam... vién | nhéan su,
nguoi
duoc
phan
/ , cong
18| TBNS.1-02 |Hb su (tai ligu) hop Tiéu ban thong qua ké| Vinh nt | Méicuée
h(,)ack} céng tidc, phan cdng nhiém vu; so| vién hop lég
két, tong két cong tac, nam... mot ho
S0
19| TBNS.1-03 |...

19 Tuy theo didu kién cu thé, c6 noi thanh 1ap & (hodc b6 phén...) chudn bi nhan su thay cho tiéu ban nhan su.
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Sé S6, ?:: Pon vi,
thie| ky hiéu Tiéu dé ho so bio | €& nhan | Ghi chd
tw ho so . |1ap ho so
quan
2.2. Chuén bi nhéin sy ban chap hanh,
bi thw, phé bi thw khoa méi'’
20| TBNS.2-01 |[Hb so cuge hop Tiéu ban cho ¥ kién vé ké| Vinh nt
hoach, phuong hudng, quy trinh chudn bi,| vién
gi6i thiéu nhan su dai hoi, nam..
21| TBNS.2-02 |Hb so xdy dung to trinh vé béo céo tong Vinh nt
hop két qua chuén bi, gioi thleu nhan su| vién
dai hoi, nam..
22| TBNS.2-03 |Hb so (tai heu) hop Tiéu ban cho ¥ kién| Vinh nt | Moivong
vao du thao t& trinh, bao cao tong hO’p két| vién gioi thiéu
qua gidi thiéu nhan su dai hoi, nam.. ldp‘mét
ho so
23| TBNS.2-04 |Hb so xay dung phuong hudng, quy trinh| Vinh nt
chuin bi, gi¢i thiéu nhén su dai hoi, vién
nam...
24| TBNS 2-05 |Ho so vé két qua chuan bi nhan sy dai hoi) Vinh nt
‘ trinh hoi nghi ban chép hanh khoa duong| vién
nhiém; cac ¥ kién gép y va tiép thu, giai
trinh ¥ kién gop vy tai hoi nghi, nam.
25| TBNS.2-06 |Du thao van ban vé nguyén tac, thu tuc, VT{;h nt
thé 1& bau cir ban chap hanh, ban thuong vién
vy, bi thu, pho bi thu khod méi; du kién
danh sach dé ctr, tmg cur dé bau ban chap
hanh, bi thu, pho bi thu khoa méi; du kién
danh sach ban kiém phleu nam..
26| TBNS.2-07 |Phiéu bdu cr ban chip hanh khoa méi,| Vinh nt
nam.... vién
27| TBNS.2-08 |H so ca nhan dai biéu duge dé cir dé bau| 70 nt
vao ban chap hanh, ban thuong vu, bi thu,| nam
pho bi thu khoa md&i, (gobm danh sach, so
yéu ly lich, van bang, chimg chi...), nam..
28| TBNS.2-09 |...
2.3. Chuén bi nhan sy dai biéu dy dai|
_ hoi cap trén
29| TBNS.3-01 |Ho so (tai 11eu) cuQc hop Tiéu ban ve quy| Vinh nt
trinh gidi thiéu nhén su, ké hoach trlen khai| vién
giéi thiéu nhén su du dai hoi chp trén,
nam..

I . N P S
Goi chung 12 nhén su dai hoi.



9.HDVP62.D0C

32

du kién danh sach dé ctr, (g cir dé bau bi
thu truc tiép tai dai hoi; du kién danh sach

sé|  sb, o T pon vi, |
thit| ky hiéu Tiéu dé ho so p ca nhan | Ghi chu
% bao .. .2
twr ho so . |lap ho so
quan
30| TBNS.3-02 |HO6 so (tai liéu) cude hop Tiéu ban cho y Vinh nt
kién vao bao cdo tong hop két qua gigi| vién
thiéu nhan su du dai hoi cp trén va ké
hoach trién khai tiép, nam..
31| TBNS.3-03 |Hd 5O vé két qua chuén bi nhan sy du dai| Vinh nt
hoi cép trén trinh hoi nghi ban chip hanh| vién
khoa duong nhi¢m; cac y kién gop y va
tiép thu, giai trinh y kién gop y tai hoi
. nghi, nam.
32| TBNS.3-04 |Du thao van béan vé nguyén tac, thu tuc, Vinh nt
thé 18 bau cir dai biéu du dai hoi cap trén;| vién
du kién danh sach de cl, ung cu dé bau
dai biéu du dai hoi cip trén; du kién danh
sach ban kiém phiéu, nam..
33| TBNS.3-05 |Hb so ca nhan dai biéu duoc dé ctr dé bau| 70 nt
dai biéu du dai hoi cap trén (gom danh| nam
sach, so yéu ly lich, van bang, chung
chi...), nam... ¢ |
34| TBNS.3-06 |... _
2.4. Cl;uén bi nhan sy dé bau bi thw
true tiep tai dai hoi (néu co) R
35| TBNS.4-01 Ho so (tai liéu) hop Tiéu ban cho v kién V’igh nt
vé quy trinh va ké hoach trién khai gigi| vién
thiéu nhan su dé bau bi thu truc tiép tai
dai hoi, nam.
36| TBNS.4-02 |Hd so xay dung to trinh vé két qua gi6i| Vinh nt
thiéu nhén su dé bau bi thu truc tiép tai| vién
dai hoi, nam.
37| TBNS.4-03 |H6 so hop Tleu ban cho ¥ kién vao du| Vinh nt
thao 040 céo tong hop két qua gigi thi¢u| vién
nhan su dé bau bi thu truc ti€p tai dai hoi
va k& hoach trién khai tiép, ndm..
. 38| TBNS.4-04 |HO so vé két qua chuan bi nhan su dé bau Vinh nt
bi thu truc tiép tai dai hoi trinh hoi nghi| vién
ban chap hanh; cac y kién gop y va tiép
thu, giai trinh y kién gop y tai hdi nghi,
nam..
39| TBNS.4-05 Du thiao vin ban vé nguyen tac, thu tuc, VT{lh nt
thé 1¢ ¢ bau bi thu truc tiép tai dai hoi;| vién
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sé|  sb, rfg‘;‘ Pon vi,
thir| Ky hiéu Tiéu dé ho su 5 ca nhén | Ghicha
5 bao |,. A
tw ho so . |1ap ho so
quan
ban kiém phiéu, ndm. ..
40| TBNS.4-06 |Hb so ca nhan dai biéu duge bau bi thu| 70 nt
truc tiép tai dai hoi (gom danh sach, so| nam
yéu Iy lich, van bang, chimg chi...), nam...
41| TBNS.4-07 |...
3. TIEU BAN TO CHUC PHUC VU" |
3.1. Hoat dong chung cua Tiéu ban l
42| TBPV.1-01 |HS so (tai ligu) vé t6 chuc, nhan sy, quy| Vinh | Tiéu ban
‘ché lam viéc cua Ti€u ban, nam... vién | tO chuc
phuc vu,
nguol
duogc
~ phan
cong
43 | TBPV.1-02 |15 so (tai lidu) hop Tiéu ban thong qua ké| Vinh nt | Mbicudc
. hgacl} cong tac, phén cong nhiém vu; so| vién hop ldp
két, tong két cong tac cta Tiéu ban, ndm. .. mét ho
o
44| TBPV.1-03 |...
3.2. Cong tac chuin bi phuc vu dai hoi
45| TBPV.2-01 |Hb so (tai lidu) vé thanh 1ap céc to phuc| Vinh nt
vu va cu, bo sung can bd tham gia cac to| vién
phuc vy, nam. ..
46| TBPV.2-02 |Ho so (tai liéu) vé cong tac phuc vu dai VT{lh nt Mbi cuéc
hoi (trién khai ké hoach, dia diém, 7ma-kf::t vién hop ldg
trang tri, cong tac bao vé dai hoi; tong ket mot ho
cong tac phuc vu va xét khen thuong cho SO
cac tap thé, ca nhan tham gia phuc vu dai
ho1), nam...
47| TBPV 2-03 |Hd so doan dai biéu... du dai hoi, ndm... | Vinh nt ’
vién
48 | TBPV.2-04 |Hb so vé du toan, quyét toan kinh phi dai| Vinh nt
hoi, nam... vién
49 | TBPV 2-05 |Chung tir thu, chi cho dai hot, nam... 20 - nt
‘ nam
| 50| TBPV.2-06 |...

i Tuy theo diéu kién cu thé, c6 noi thanh 14p tiéu ban (hodc t8, bd phan) hau can (hodc khanh tiét, phuc vu...) thay
cho tiéu ban to chic phuc vu dai hoi,

&
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s§|  sb, o T pom v,

thir| Ky hiéu Tiéu dé hd sou . ca nhan | Ghi cha
A : bao

tw ho so

. |lap hd so
quan ,

4. BO PHAN LAM CONG TAC
VAN PHONG
4.1. Chuén bi Dai hoi

51| VP.1-01 |Chi thi, thong tri, huéng dan, cong van| 10 | BO phan
cua Trung uong, cac ban Trung uong chi| nam lam
dao, huong din vé chuan bi va tién hanh| DG | cong tac
dai hoi dang bd cac cép, ndm. van
phong,
nguoi
dugc
phéan
cong
52| VP.1-02 |Chi thi, thong tri, huéng dan, cong van...| Vinh nt
cua tinh uy, thanh uy true thude tinh, ‘cac| vién
ban tinh uy, thanh uy va tuong duong chi
dao, huéng dan truc tiép dai hoi dai biéu
dang bd huyén, thi, thanh pho truc thudc
tinh va tuong duong, nam .

53| VP.1-03 Quyét dinh, thong bao cla dang bo co so Vinh nt
ve thanh lap, td churc, chtre nang, nhiém| vién
vu, quyén han va ché d6 lam viéc cua cac
Tiéu ban chuén bi dai hoi, nam.

54| VP.1-04 |Chi thi, thong tri, ké hoach, cong van cua| Vinh nt
dang uy co s& chi dao cong tac phuc vu va vién
chudn bi cac diéu kién cho viée td chirc|
dai ho1, nam.

55| VP.1-05 |HA so hdi ngh1 dang bo cip co s& va| Vinh nt Mbi cude
tuong duong cho ¥ kién v& chuén bi nhan| vién hop ldp
su ban chdp hanh khod maoi, uy ban kiém mot ho
|tra, nhan su du dai hoi cap trén, nam. S0
56| VP.1-06¢ |HO so (tai liéu) theo doi viéc. giai quyét| Vinh nt Néu van
don, thu khiéu nai, to céo d6i v6i nhan su| vién phong
ban chip hanh khod méi, nam. duoc
giao theo
doi cong
tac noi
chinh
57| VP.1-07 |HO so (tai liéu) theo doi viéc giai quyet Vinh nt Nhu trén
don, thu khiéu nai, t6 cdo déi voi cac dai| vién
biéu du dai hoi, nam. ..
58| VP.1-08 |HO so (tai lidu) cac cude hop vé cong tac | ot
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hoi vé van kién, v& nhin sy ban chép hanh
khoa mé1, nam.

Thoi =
" g oi :
So S, . - Don vi,
thit| Ky hiéu Tiéu deé ho so bio ca nlgﬁn Ghi chu
tw ho so quan lap ho so 1
phuc vu dai hoi (trlen khai ké hoach, dia
diém, kinh phi, che do an, nghi, cong tac
bao vé dai hoi, tdng két cong tac phuc vu
va xét khen thudng cho tap thé, ca nhén
tham gia phuc vu dai héi), ndm.... | | | ]
59| VP.1-09 ) B
4.2. Dién bién Ixai hoi
4.2.1. Phién hop trit bi
60| VP.2-01 |Tuyén bd ly do va khai mac phién tri bi| Vinh nt
dai hoi; ké hoach diéu hanh, chuong trinh| vién
phién hop tru bi; du kién nhan sy doan
chu tich, doan thu ky, ban thdm tra tu
cich dai bidu; du thao chuong trinh, quy
‘ché lam viée, quy ché bau ctr tai phién
hop tru bi, nam...
4.2.2. Phién hop chinh thic nt
61| VP.2-02 |Chuong trinh, quy ché dai hoi, danh sach| Vinh nt
dai biéu chinh thirc, danh sach khach moi vién
du dai hoi, danh sach doan chu tich, doan
thu ky dai hoi, dién van khai mac dai hoi,
nam....
62| VP.2-03 |Cac van kién cia ban chép hanh khoa| Vinh nt
duong nhiém trinh dai hoi, gdm bao cdo vién
chinh tri, bao cao kidm diém cta ban chip
h?mh, chuong trinh hanh dong, bao cao
tdng hop ¥ kién gop y vao céc du thao van
kién Pai hot, nam. ..
63| VP.2-04 |Bai phat biéu cta lanh dao cdp trén tai dai| Vinh nt
hoi va dap tir cua dai dién doan chu tich| vién
dai hoi; phat bicu chao mung dai hoi cua '
dai dién khach moi tai dai hoi, nam...
64| VP2-05 |Tham ludn ctia cac dai biéu, doan dai biéu| Vinh nt
tai dai hoi, nam. . vién
65| VP.2-06 |Hd so cudc hop doan chu tich vé phan| Vinh nt-
cong diéu hanh dai hoi, van kién dai hoi, vién
nhan su ban chap hanh khoa mé1, nam..
66| VP.2-07 |Hb so cudc hop doan chu tich voi doan| Vinh nt
thu ky, vai mmng doan dai biéu du dai| vién
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sé | sé, o T pon v,
thic| ky higu Tiéu dé hd so bé‘; ¢4 nhan | Ghi chi
tw ho so . |lap ho so
quan
67| VP.2-08 |HO so cia doan thu ky xin y kién doan| Vinh nt
chu tich vé nhitng vén dé lién quan dén| vién
ndi dung dai hoi, ndm..
68| VP.2-09 |Hb so biu ban kiém phiéu tai dai hoi, nam...| Vinh nt
vién
69| VP.2-10 |HO so vé bau cir ban chép hanh khod méi,| Vinh nt
gbdbm tong hop y kién thao ludn tai céc| vién
doan dai biéu vé cong tac nhan sy; danh
sach dé ctr, ing ctr; tdng hop viéc ung ctr,
dé ctr va xin rat khoi danh sach ung cu, dé
ctr; bién ban kiém phiéu, bdo cao két qua
bau cu, danh sach trang ci, nam...
70| VP.2-11 |Phiéu bAu ct ban chap hanh khoa méi,| 6 nt
nam... thang
71| VP.2-12 |Dién van bé mac dai hoi, nghi quyét dai| Vinh nt
hoi, bién ban dai hoi, nhat ky dai hdi, 16i| vién
kéu goi (thu) cua dai hoi gui céac hoi vién,
doan vién, nam... ’
721 VP.2-13 |Bién ban thao luan tai dai hdi; nhat ky| Vinh nt
bai hot. vién
73| VP.2-14 |Bién ban kiém phleu bao cao ket qua Vinh nt
kiém phiéu bidu quyét mot s6 van dé vé| vién
van kién, nhan su dai hoi. .
74| VP.2-15 |Céac vin kién dai hﬁ)i (in thanh sach), bao Viph nt
cdo (thong bao) két qua dai hoi; anh dai vién
hoi, bang ghi 4m, ghi hinh, nam..
75| VP.2-16 |Anh, bang, gh1 am, ghi hinh tai dai hoi nt
| (neu c6), nam.
/76| VP.2-17 .
5. BO PHAN LAM CONG TAC
TO CHUC B
77| BTC-01 Ho 5o vé du thao quyét dinh cta cdp uy| Vinh Bo phan
v& phan bd s6 luong dai biéu, nguyén tic,| vién lam
tha tuc bau cac doan dai hiéu du dai hoi, cong tac
nam. .. t chuc,
nguoi
duoc
phén
cOng |
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S6 Sé, ‘ rl;ll:: Pon vi,
thir| ky hiéu Tiéu dé ho so p ca nhan | Ghi cha
% bdao |,. . a
tw ho so . |lap ho so
quan
78| BTC-02 |Hd so vé du thao quy ché lam viéc cla dai| Vinh nt
hoi, nam.. vién
79| BTC-03 |H6 so tong hop danh sach g cu, dé cu, Vinh nt
chudn bi k& hoach hudng din bau cur tai| vién
dai hoi, nam. ..
80| BTC-04 |Hb so lap danh sach dai biéu; danh sach| Vinh nt
: khach moi du dai hoi, nam. .. vién
§1| BTC-05 |Hd so cac doan dai biéu dy dai hoi,| Vinh nt
nam... vién
82| BTC-06
6. UY BAN KIEM TRA
23| UBKT-01 |Hb so thdm tra tu cach dai biéu du dai| Vinh Uy ban
hoi, nam. .. ~vién | Kiém
tra,
nguol
duoc
' phan
[ T N ——— S S cong | ]
84| UBKT-02 |Hb so giai quyét don, thu khiéu nai, to VTph nt
c4o ddi vai cac dai biéu du dai hoi, nam...| vién
85| UBKT-03 |Ho so tpng hop tinh hinh giai q}lyet don,| Vinh nt
thu khi€u nai, t6 co lién quan dén tu cach vién
dai biéu du dai hoi, nam...
86| UBKT-04
7. BQ PHAN LAM CONG
TAC TUYEN GIAO D R
87| BTG-01 |Hb 50 (tai liéu) du thao ké hoach tuyén Vinh Bo phan
; truyén vé dai hoi, nam. .. vién |lam cong
tac
Tuyén
£140,
nguol
duoc
phéan
cong
88| BTG-02 |Hb so hoi nghi, hoi thao gop ¥y kién vao Vinh nt
cac du thao van kién Dai hoi, nam.. vién
89| BTG-03 |Hd so vé cac hoat dong tuyén truyen Vinh nt Moz dot
trudce, trong va sau Dai hdl, nam.. vién lap\ mot

ho so
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s6|  sb, ‘ T pon vi,
th@| ky hiéu Tiéu dé ho so . ca nhian | Ghi chd
Py bao |,. 2
tw ho so . |lap ho so
quan
90| BTG-04 |Hb so (tai lidu) tdng hop v& tinh hinh cong| Vinh nt
© |tac tu tudng, bao chi phuc vu dai h(f).i. vién
91| BTG-05 .
8. BO PHAN LAM CONG TAC
DAN VAN
92| BDV-01 |Hb so (tai liéu) theo doi va tdng hop tinh| Vinh | BO phén
hinh don, thu cia cic tang 16p nhén dan vién |lam cong
d6i véi dai hoi dang bd cac cap, nam.. | tac Dan
van,
nguol
‘ duoc
phéan
cong
93| BDV-02 [Hb so vé tuyén truyé’n trong nhéan dan cac
ndi dung lién quan dén Dai hoi, nam...
94| BDV-03 |Hb so vé tdng hop ¥ kién gop ¥ cua nhan| Vinh nt
dan vao du thdo van kién Dai hoi, ndm... | vién
95| BDV-04




