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THỂ LOẠI, THẨM QUYỀN BAN HÀNH

VÀ THỂ THỨC VĂN BẢN CỦA ĐẢNG
I. MỘT SỐ VẤN ĐỀ CHUNG VỀ VĂN BẢN

1. Khái niệm:

1.1. Khái niệm văn bản

- Theo Luật ban hành văn bản ngày 12/11/1996, văn bản là một phương tiện để ghi nhận và truyền đạt các thông tin, quyết định từ chủ thể này sang chủ thể khác bằng một ký hiệu hay ngôn ngữ nhất định nào đó.
- Nếu xét về mặt ngôn ngữ, có thể hiểu: Văn bản là hình thức thể hiện và truyền đạt ý chí của cá nhân hay tổ chức tới cá nhân hay tổ chức khác nhằm mục đích thông báo hay đòi hỏi đối tượng tiếp nhận phải thực hiện những hành vi nhất định, đáp ứng yêu cầu của người hay tổ chức soạn thảo.
1.2. Khái niệm về văn bản của Đảng

- Văn bản của Đảng là các giấy tờ, tài liệu, thể hiện dưới dạng ngôn ngữ viết, được liên kết chặt chẽ, hoàn chỉnh cả về nội dung, thể thức, hình thức do tổ chức đảng ban hành theo thẩm quyền quy định trong Điều lệ Đảng và các quy chế làm việc của các cấp uỷ Đảng.
- Văn bản của Đảng là phương tiện, là công cụ chủ yếu, phổ biến nhất để tổ chức các mối quan hệ trong hệ thống của Đảng, trong hệ thống chính trị do Đảng lãnh đạo và trong các quan hệ đối ngoại.

2. Chức năng của văn bản: Văn bản có nhiều chức năng, song nói chung, văn bản có các chức năng cơ bản là: chức năng thông tin, chức năng pháp lý, chức năng quản lý, điều hành, chức năng văn hoá – xã hội.

2.1. Chức năng thông tin

Đây là chức năng cơ bản nhất, tổng quát nhất của văn bản. Chức năng thông tin của văn bản thể hiện trên những phương diện sau:

- Ghi lại thông tin

- Truyền đạt thông tin trong hệ thống tổ chức và toàn xã hội.

- Giúp các cơ quan, tổ chức thu nhận thông tin phục vụ cho hoạt động của mình.

2.2. Chức năng pháp lý

Nội dung thông tin phản ánh trong văn bản là phát ngôn chính thức của một cơ quan, tổ chức, đơn vị, nó có giá trị pháp lý. Các văn bản quy phạm pháp luật, là cơ sở pháp lý cho hoạt động của các cơ quan, tổ chức.
2.3. Chức năng quản lý, điều hành: Văn bản gắn liền với chức năng quản lý, điều hành hoạt động của mỗi cơ quan, tổ chức.

2.4. Chức năng văn hoá – xã hội

Văn bản là sản phẩm phản ánh sự sáng tạo của con người, từ lao động sản xuất đến hoạt động văn hoá tinh thần, vì vậy nó có giá trị văn hoá. Đồng thời, sự sản sinh của mỗi văn bản đều do nhu cầu của xã hội, giải quyết các vấn đề của xã hội.

* Văn bản của Đảng cơ bản cũng có những chức năng trên, là công cụ chủ yếu để truyền tải thông tin về đường lối, chủ trương, quan điểm; các thể chế liên quan đến cơ cấu tổ chức, lề lối làm việc; mối quan hệ tạo nên sự thống nhất trong toàn hệ thống của Đảng và hệ thống chính trị do Đảng lãnh đạo. Qua hệ thống văn bản, các cấp uỷ đảng tổ chức thực hiện sự lãnh đạo, chỉ đạo của Đảng và hoàn thành nhiệm vụ chính trị theo chức năng, quyền hạn, nhiệm vụ của mình. Văn bản của Đảng còn là cứ liệu, là bằng chứng lịch sử để nghiên cứu, tổng kết hoạt động của Đảng.
II. CÁC LOẠI VĂN BẢN CỦA ĐẢNG

1. Thể loại văn bản của Đảng: Theo Quyết định số 31-QĐ/TW, ngày 01/10/1997 của Bộ Chính trị, văn bản của Đảng gồm 23 loại chính, xếp theo mức độ quan trọng:

1- Cương lĩnh chính trị là văn bản trình bày những nội dung cơ bản về mục tiêu, đường lối, nhiệm vụ và phương pháp cách mạng trong một giai đoạn nhất định.
2- Điều lệ Đảng là văn bản xác định tổn chỉ, mục đích, hệ tư tưởng, các nguyên tắc về tổ chức và hoạt động, cơ cấu tổ chức bộ máy của Đảng, quy định trách nhiệm, nghĩa vụ, quyền hạn của đảng viên và các tổ chức Đảng.

3- Chiến lược là văn bản trình bày quan điểm, phương châm, mục tiêu chủ yếu và các giải pháp có tính toàn cục về phát triển một hoặc một số việc làm trong một giai đoạn nhất định.

4- Nghị quyết là văn bản ghi lại các quyết định được thông qua ở đại hội, hội nghị cơ quan lãnh đạo Đảng các cấp, hội nghị đảng viên về đường lối, chủ trương, chính sách, kế hoạch hoặc các vấn đề cụ thể.

5- Quyết định là văn bản dùng để ban hành hoặc bãi bỏ các quy chế, quy định, quyết định cụ thể về chủ trương, chính sách, tổ chức bộ máy, nhân sự thuộc phạm vi quyền hạn của cấp uỷ, tổ chức, cơ quan Đảng.

6- Chỉ thị là văn bản dùng để chỉ đạo các cấp uỷ, tổ chức, cơ quan Đảng cấp dưới thực hiện các chủ trương, chính sách hoặc một số nhiệm vụ cụ thể.
7- Kết luận là văn bản ghi lại ý kiến chính thức của cấp uỷ, tổ chức cơ quan Đảng về những vấn đề nhất định hoặc về chủ trương, biện pháp xử lý công việc cụ thể.

8- Quy chế là văn bản xác định nguyên tắc, trách nhiệm, quyền hạn, chế độ và lề lối làm việc của cấp uỷ, tổ chức, cơ quan Đảng.

9- Quy định là văn bản xác định các nguyên tắc, tiêu chuẩn, thủ tục và chế độ cụ thể về một lĩnh vực công tác nhất định của cấp uỷ, tổ chức, cơ quan Đảng hoặc trong hệ thống các cơ quan chuyên môn có cùng chức năng, nhiệm vụ.

10- Thông tri là văn bản chỉ đạo, giải thích, hướng dẫn các cấp uỷ, tổ chức, cơ quan Đảng cấp dưới thực hiện nghị quyết, quyết định, chỉ thị… của cấp uỷ, hoặc thực hiện một nhiệm vụ cụ thể.
11- Hướng dẫn là văn bản giải thích, chỉ dẫn cụ thể việc tổ chức thực hiện văn bản của cấp uỷ hoặc của cơ quan Đảng cấp trên.

12- Thông báo là văn bản dùng để thông tin về một vấn đề, một sự việc cụ thể để các cơ quan, cá nhân có liên quan biết hoặc thực hiện.

13- Thông cáo là văn bản dùng để công bố về một sự kiện, sự viện quan trọng.

14- Tuyên bố là văn bản dùng để chính thức công bố lập trường, quan điểm, thái độ của Đảng về một sự kiện, sự việc quan trọng.

15- Lời kêu gọi là văn bản dùng để yêu cầu hoặc động viên mọi người thực hiện một nhiệm vụ hoặc hưởng ứng một chủ trương có ý nghĩa chính trị.

16- Báo cáo là văn bản dùng để tường trình về tình hình hoạt động của một cấp uỷ, tổ chức, cơ quan Đảng hoặc về một đề án, một ván đề, sự việc nhất định.
17- Kế hoạch là văn bản dùng để xác định mục đích, yêu cầu, chỉ tiêu của nhiệm vụ cần hoàn thành trong khoảng thời gian nhất định và các biện pháp về tổ chức, nhân sự, cơ sở vật chất cần thiết để thực hiện nhiệm vụ đó.

18- Quy hoạch là văn bản xác định mục tiêu và các phương án, giải pháp lớn cho một vấn đề, một lĩnh vực cần thực hiện trong một thời gian tương đối dài, nhiều năm.

19- Chương trình là văn bản dùng để sắp xếp nội dung công tác, lịch làm việc của cấp uỷ, tổ chức, cơ quan Đảng hoặc của các đồng chí lãnh đạo trong một thời gian nhất định.

20- Đề án là văn bản dùng để trình bày có hệ thống về một kế hoạch, giải pháp giải quyết một nhiệm vụ, một vấn đề nhất định để cấp có thẩm quyền phê duyệt.

21- Tờ trình là văn bản dùng để thuyết trình tổng quát về một đề án, một vấn đề, một dự thảo văn bản để cấp trên xem xét, quyết định.

22- Công văn là văn bản dùng để truyền đạt, trao đổi các công việc cụ thể trong quá trình thực hiện chức năng, nhiệm vụ của cấp uỷ, tổ chức, cơ quan Đảng.

23- Biên bản là văn bản ghi chép diễn biến, ý kiến phát biểu và ý kiến kết luận của đại hội Đảng và các hội nghị của cấp uỷ, tổ chức, cơ quan Đảng.

2. Thẩm quyền ban hành văn bản của Đảng: 
Quyết định 31-QĐ/TW, ngày 01/10/1997 của Bộ chính trị và Quyết định số 91-QĐ/TW ngày 16/02/2004 của Ban Bí thư đã phân cấp rõ ràng thẩm quyền ban hành văn bản ở mỗi cấp từ Đại hội đại biểu toàn quốc đến cấp uỷ, tổ chức đảng, cụ thể như sau:

* Các cơ quan lãnh đạo cấp Trung ương
- Đại hội đại biểu toàn quốc của Đảng ban hành: Cương lĩnh chính trị, Điều lệ Đảng, Chiến lược, Nghị quyết, Quy chế, Thông báo, Thông cáo, Tuyên bố, Lời kêu gọi.

- Ban Chấp hành TW Đảng ban hành: Chiến lược, Nghị quyết, Quyết định, Kết luận, Quy chế, Quy định, Thông báo, Thông cáo, Tuyên bố, Lời kêu gọi, Báo cáo.

- Bộ Chính trị ban hành: Nghị quyết, Quyết định, Chỉ thị, Kết luận, Quy chế, Quy định, Thông báo, Báo cáo.

- Ban Bí thư ban hành: Kết luận, Thông báo kết luận, Quyết định, Quy định, Chỉ thị, Quy chế.

* Các cơ quan lãnh đạo Đảng cấp tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (gọi chung là cấp tỉnh)

- Đại hội đại biểu đảng bộ cấp huyện ban hành: Nghị quyết, Quy chế, Thông báo.

- Ban Chấp hành đảng bộ huyện (gọi tắt là huyện ủy) ban hành: Nghị quyết, Quyết định, Kết luận, Quy chế, Quy định, Thông báo, Báo cáo.

- Ban Thường vụ huyện uỷ ban hành: Nghị quyết, Quyết định, Chỉ thị, Kết luận, Quy chế, Quy định, Thông tri, Hướng dẫn, Thông báo, Báo cáo.

* Các cơ quan lãnh đạo Đảng cấp cơ sở

- Đại hội đảng bộ (đại hội đại biểu hoặc đại hội đảng viên) ban hành: Nghị quyết.

- Ban Chấp hành đảng bộ cơ sở ban hành: Nghị quyết, Quyết định, Kết luận, Quy chế, Quy định, Thông báo, Báo cáo.

- Ban Thường vụ cấp uỷ ban hành: Nghị quyết, Quyết định, Kết luận, Quy chế, Quy định, Thông báo, Báo cáo.

* Tổ chức Đảng được lập ra theo quy định Điều lệ Đảng hoặc quyết định của Bộ Chính trị.

- Đảng uỷ Quân sự Trung ương, Đảng uỷ Công an Trung ương, các đảng uỷ khối các cơ quan Trung ương và các đảng bộ trực thuộc Trung ương được ban hành các loại văn bản tương ứng với các cơ quan lãnh đạo Đảng cấp tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

- Các đảng uỷ trực thuộc tỉnh, thành uỷ được ban hành các loại văn bản tương ứng với các cơ quan lãnh đạo Đảng cấp huyện.

- Các đảng uỷ trực thuộc huyện, quận, thị, thành phố trực thuộc tỉnh được ban hành các loại văn bản tương ứng với các cơ quan lãnh đạo Đảng cấp cơ sở.
* Các cơ quan tham mưu, giúp việc cấp uỷ các cấp ban hành: Quyết định, Kết luận, Quy chế, Quy định, Hướng dẫn, Thông báo, Báo cáo.

* Các đảng đoàn, ban cán sự đảng các cấp ban hành: Nghị quyết, Quyết định, Chỉ thị, Kết luận, Quy chế, Quy định, Thông báo, Báo cáo.

Theo Quyết định số 31-QĐ/TW, ngày 01/10/1997 của Ban Bí thư, ngoài thẩm quyền ban hành các thể loại văn bản được quy định trên, các cấp uỷ, tổ chức, cơ quan đảng tuỳ tình hình đuợc quyền ban hành các thể loại văn bản như: Kế hoạch, quy hoạch, chương trình, đề án, tờ trình, công văn, biên bản và các giấy tờ hành chính.
3. Một số văn bản quan trọng các cấp uỷ thường sử dụng

2.1. Nghị quyết của Đảng là văn bản cô đúc những nhận định, những phương hướng, mục tiêu, nhiệm vụ, những chính sách hoặc giải pháp lớn, quan trọng về một hoặc nhiều lĩnh vực công tác đã được đại hội, hội nghị cấp uỷ nhất trí quyết định.
(1) Có nhiều loại nghị quyết: nghị quyết đề cập nhiều lĩnh vực công tác; nghị quyết chỉ đề cập tới một lĩnh vực cụ thể; có những nghị quyết rất ngắn gọn chỉ để biểu thị một thái độ; các nghị quyết về chuẩn y ban chấp hành, bí thư, uỷ ban kiểm tra, đề bạt, điều động, kỷ luật đảng gọi là nghị quyết nhân sự.
(2) Nghị quyết của cấp dưới gửi lên cấp trên cũng có tính chất như một báo cáo, giúp cấp trên nắm được tình hình và nội dung chỉ đạo của cấp dưới để có biện pháp xử lý kịp thời khi cần thiết.

(3) Yêu cầu cơ bản, cốt lỏi nhất của nội dung mỗi nghị quyết phải đánh giá thật chính xác tình hình (bối cảnh, thành tựu, yếu kém, nguyên nhân, bài học kinh nghiệm hoặc những kết luận cần rút ra), trên cơ sở đó xác định những phương hướng, mục tiêu, nhiệm vụ, giải pháp để thực hiện. Văn phong nghị quyết thường phải sáng sửa, gọn gàng, càng ít dùng các câu phức hợp càng tốt. Tránh dùng những câu sáo rỗng, không có nội dung. Khi cần nêu lý lẽ để giải thích, biện luận, chứng minh các nội dung quan trọng trong nghị quyết phải chọn lọc, cân nhắc kỹ và cũng chỉ nêu thật ngắn gọn, không sa đà để biến nghị quyết thành một bài văn nghị luận, hay như một báo cáo khoa học.
(4) Nghị quyết phải do người đứng đầu tổ chức đảng ký hoặc đại hội biểu quyết thông qua.

2.2. Quyết định của tổ chức đảng hay một cấp uỷ đảng là văn bản:
- Để quyết định các chủ trương, chính sách, biện pháp cụ thể nhằm thực hiện các nghị quyết, chỉ thị của đại hội hoặc cấp uỷ;

- Để ban hành quy định hoặc quy chế đối với các vấn đề về xây dựng và điều hành bộ máy của Đảng.

- Các quyết định về điều động, đề bạt, kỷ luật cán bộ thuộc diện cấp uỷ quản lý thường được gọi là quyết định nhân sự.

Quyết định là loại văn bản được các cấp uỷ đảng dùng rất phổ biến để điều hành công việc. Giá trị và hiệu lực của quyết định tuỳ thuộc vào cấp quyết định, nội dung quyết định, phạm vi, không gian, thời gian ra quyết định. Tính khuôn mẫu của quyết định được biểu hiện ở thể thức chặt chẽ của văn bản, ở kết cấu (nhiều khi có mẫu cố định về một loại văn bản quyết định nào đó); huynh hướng biểu đạt nội dung theo cách thức giống nhau.
2.3. Chỉ thị của Đảng là từ gọi chung những văn bản mà tầm quan trọng được xếp “dưới nghị quyết” của cấp uỷ đảng cấp trên gửi cho cấp dưới để chỉ đạo thực hiện một nhiệm vụ công tác nhất định.
(1) So với nghị quyết, nội dung của chỉ thị ít mức khái quát và vi phạm nội dung thường hẹp hơn.

(2) Các công văn, thông báo, thông tri truyền đạt và hướng dẫn công tác cho cấp dưới ít nhiều đều có tính chất “chỉ thị”.

Một chỉ thị thông thường cũng có kết cấu theo các phần nhưng yêu cầu của từng phần có mức độ khác với nghị quyết. Phần mở đầu của chỉ thị thường được trình bày rất vắn tắt lý do phải ban hành chỉ thị; chủ yếu là nêu tình hình thực tế và yêu cầu chỉ đạo giải quyết nhiệm vụ do thực tế đặt ra.

Phần quan trọng nhất của chị thị thường nhấn mạnh tầm quan trọng và yêu cầu của vấn đề phải giải quyết, trách nhiệm thi hành, chế dộ báo cáo, thỉnh thị…chỉ thị là một văn bản chỉ đạo, điều hành nên phải viết rất cụ thể, chính xác, tư tưởng chỉ đạo phải dứt khoát, thể hiện được tính nguyên tắc, sự đòi hỏi về hiệu lực thi hành, đồng thời tạo điều kiện cho cấp dưới vận dụng sáng tạo, linh hoạt trong xử lý những tình huống cụ thể.

Ngoài việc vận dụng văn phòng hành chính-công vụ cho thật chuẩn xác, khi doạn thảo chỉ thị, ta có thể sử dụng cả phương pháp nghị luận giải thích khi thật cần thiết và chấp nhận cả lời diễn đạt bằng hình tượng, ngôn ngữ hình ảnh nếu nó làm giá trị, sức lôi cuốn và làm tăng hiệu lực của văn bản.
2.4. Thông báo của Đảng là văn bản dùng để thông tin về tình hình, về nội dung và kết quả hoạt động của cơ quan đảng cho các tổ chức trong Đảng và các cơ quan, cá nhân liên quan được rõ.

(1) Thông báo, theo nghĩa “cổ điển” là văn bản mang tính thông tin thông thường, tính pháp quy và tính bắt buộc cấp dưới phải thực hiện ở mức vừa. Tuy nhiên, gần đây nhiều cấp uỷ thường dùng thông báo kết luận của cấp uỷ, của thường vụ cấp uỷ hoặc ý kiến của đồng chí bí thư về một vấn đề nào đó để gửi cấp dưới. Những thông báo ấy tuy không phải là chỉ thị nhưng nó cũng không phải chỉ mang tính thông tin thông thường mà còn mang tính chỉ đạo, lãnh đạo. Vì vậy, tuy là thông báo của cấp trên nhưng cấp dưới vẫn tiếp nhận và thực hiện như một chỉ thị.
(2) Về mặt văn bản, khác với chỉ thị hoặc nghị quyết thường có phần trình bày lý do ra  chỉ thị hay kiểm tình hình trước khi có nghị quyết; thông báo thường đi thẳng vào nội dung cần thông tin. Lời văn trong thông báo cần rất vắn tắt, chỉ cần đủ và rõ ý, không giải thích dài dòng. Phần cuối thông báo thường không để ra yêu cầu, giao nhiệm vụ, quy định trách nhiệm và thời gian thực hiện.
(3) Nghị quyết, chỉ thị, quyết định là văn bản nhất thiết phải có chữ ký và dấu của người lãnh đạo cấp uỷ có đúng thẩm quyền ký văn bản. Những thông báo có nội dung quan trọng, có độ mất cao vẫn phải do đồng chí cấp uỷ có trách nhiệm, quyền hạn ký ban hành. Văn phòng cấp uỷ có thể được thừa lệnh cấp uỷ để ban hành những thông báo có nội dung thông thường hoặc những nội dung đã có kết luận của thường trực, ban thường vụ cấp uỷ tại các biên bản hội nghị.
2.5. Báo cáo hiểu theo nghĩa rộng là các văn bản có nội dung thông tin tình hình về những sự việc, hiện tượng cần chú ý xem xét; những hoạt động đã và đang làm của một cấp uỷ, những văn bản điều tra hay tổng kết một hoặc nhiều lĩnh vực công tác…

(1) Đối tượng tiếp nhận báo cáo rất phong phú
(2) Nội dung báo cáo phải trung thực, khách quan; phải nêu rõ những hiện tượng, sự kiện quan trọng, nổi bật với những dẫn chứng tiêu biểu nhất để người tiếp nhận báo cáo hiểu thực chất và tầm quan trọng của hiện tượng, sự việc, trên cơ sở đó xác định thái độ và quyết định nội dung cần xử lý tuỳ theo chức trách được giao.

(3) Những báo cáo thông thường do đ/c Thường trực thay mặt cấp uỷ ký. Những báo cáo quan trọng về tình hình và nhân sự do đồng chí bí thư thay mặt cấp uỷ ký.

(4) Văn phong, ngôn ngữ của báo cáo rất phong phú; nó vừa có tính khuôn mẫu, vừa vận dụng những phương pháp của phong cách chính luận như giải thích, chứng minh, phân tích, bình luận. Trong phạm vi nhất định, báo cáo chấp nhận cả lối diễn tả hình tượng, ngôn ngữ địa phương nếu có, để làm tăng giá trị của văn bản.

2.6. Tờ trình là văn bản của cấp dưới gửi cấp trên để đề nghị cấp trên giải quyết, phê chuẩn về một chủ trương, chính sách hoặc một kiến nghị nào đó.

(1) Quan trọng nhất là phải trình bày được các vấn đề xin ý kiến. Các vấn đề này phải chuẩn xác về mặt nội dung và phải đúng với chức trách, quyền hạn giải quyết của cơ quan lãnh đạo.

(2) Đối với tờ trình xin phê duyệt chủ trương hoặc đề án, nội dung của tờ trình phải súc tích, nếu bật được mục đích, yêu cầu, phạm vi giới hạn, quá trình xây dựng đề án và các nội dung chính của đề án. Trong các vấn đề xin ý kiến lãnh đạo, cần nói rõ vấn đề nào đã đạt được sự nhất trí cao, vấn đề nào có ý kiến khác nhau, lý lẽ chủ yếu của các ý kiến khác nhau đó; ý kiến của cơ quan hoặc tiểu ban trình đề án về các ý kiến quan trọng còn khác nhau như thế nào; kiến nghị những vấn đề cần tập trung thảo luận, tranh luận để đi đến kết luận.
2.7. Công văn thường dùng vào việc trao đổi một công việc cụ thể
(1) Cách thể hiện công văn, ngoài tính khuôn mẫu cao, còn phải chú ý tới tính ngắn gọn, chính xác kể cả trong dùng từ, trong lựa chọn kiểu câu.

(2) Phải ghi trích yếu công văn, nhất là những công văn có nội dung quá một trang.

2.8. Biên bản là văn bản ghi chép khách quan, trung thực, chính xác, đầy đủ (không bình luận) những sự việc xảy ra với những chi tiết cần thiết, theo diễn biến thời gian, không gian của sự kiện hoặc ghi lại hiện trạng thực tế của một sự việc (ví dụ: biên bản hội nghị, biên bản kiểm kê tài sản)

Biên bản được viết theo phong cách ngôn ngữ hành chính – công vụ. Phương thức diễn đạt là gọn và đủ; nhưng không quá vắn tắt, khiến người đọc không nắm được diễn biến sự việc hoặc thực trạng tình hình. Thông thường có các loại biên bản sau:
- Biên bản hội nghị: Ghi mọi chi tiết cần thiết về diễn biến một hội nghị, đại hội.
- Biên bản hành chính: Ghi cách tiến hành một công việc theo thủ tục, thể thức hành chính (biên bản bàn giao công tác, Biên bản kiểm phiếu, Biên bản HĐ chấm thi).

- Biên bản có tính chất pháp lý: Ghi một sự việc, một vấn đề có liên quan đến pháp luật.

Trong nhiều trường hợp, biên bản thường có mẫu định sẵn. Người ghi biên bản chỉ điền tiếp các chi tiết vào những chổ để trống. Biên bản hội nghị thường không có mẫu in sẵn, song những phần mục cũng được quy định theo thể thức chung.
Biên bản hội nghị cấp uỷ, hội nghị thường vụ cấp uỷ thường có hai loại: biên bản chi tiết (còn gọi là biên bản đầy đủ) và biên bản kết luận (biên bản tổng hợp).
a. Biên bản chi tiết: Ghi đầy đủ mọi chi tiết liên quan đến sự kiện, diễn biến hội nghị; trong đó,ghi đầy đủ lời phát biểu của từng thành viên tham gia hội nghị; kết quả biểu quyết hoặc kết luận của hội nghị.
Thông thường biên bản chi tiết có bố bục chung sau đây:

Phần thứ nhất: Tên Đảng, tiêu đề, trích yếu hội nghị, thời gian, địa điểm, thành phần hội nghị (cấp uỷ viên có mặt, vắng mặt, danh sách các đồng chí được mời tham dự, dự chính; chủ toạ, thư ký hội nghị) và các chi tiết khác nếu có (như có ghi âm, ghi hình, chụp ảnh, khách mời…)
Phần thứ hai: Diễn biến của hội nghị.

- Nội dung khái quát báo cáo, tên chức vụ người báo cáo, tài liệu, tư liệu tham khảo kèm theo báo cáo.
- Những nội dung chính mà chủ toạ hội nghị đề nghị hội nghị tập trung thảo luận.

- Ý kiến phát biểu của từng người (họ tên, chức vụ, nơi công tác)

- Ý kiến tổng kết hoặc kết luận của chủ toạ hội nghị.

- Các vấn đề hội nghị đã quyết định, nghị quyết được hội nghị thông qua (nếu có biểu quyết thì ghi rõ biểu quyết bằng hình thức gì (bỏ phiếu, giơ tay hoặc bằng thiết bị điện tử); nếu hội nghị bỏ phiếu thì ghi rõ số uỷ viên cấp uỷ có mặt, vắng mặt, số phiếu hợp lệ, không hợp lệ, số phiếu tán thành, số phiếu không tán thành, tỷ lệ phần trăm…)

Phần thứ ba: Kết thúc hội nghị
- Ngày giờ bế mạc và các thủ tục khác (nếu có).

- Xác nhận biên bản hội nghị.

- Chữ ký của cán bộ ghi biên bản hội nghị, chữ ký của đồng chí chủ toạ hội nghị (hoặc người được uỷ quyền) và đóng dấu.

b. Biên bản kết luận:

Phần đầu khái quát về hội nghị cấp uỷ hoặc hội nghị ban thường vụ cấp uỷ như: ngày, tháng, năm, địa điểm, thành phần, nội dung hội nghị.

Phần trọng tâm, chủ yếu nhất ghi rõ những kết luận hay những quyết định của cấp uỷ, của ban thường vụ cấp uỷ.
Cuối biên bản có chữ ký của chuyên viên ghi biên bản hội nghị, chữ ký của đồng chí chủ toạ hội nghị (hoặc người được uỷ quyền) và đóng dấu.

Sau hội nghị phải đưa biên bản chi tiết, bản kết luận vào hồ sơ hội nghị cấp uỷ hoặc hội nghị ban thường vụ cấp uỷ cùng với các văn bản liên quan như tờ trình, báo cáo, đề án, nghị quyết, các bản tham luận, bảng ghi âm, ghi hình, phim ảnh, các thưa gửi hội nghị (nếu có).
4. Thể thức văn bản của Đảng

Ngày 08/5/2004, VPTW Đảng có Hướng dẫn số 01-HD/VPTW về thể thức văn bản của Đảng để thực hiện thống nhất trong các cấp uỷ, tổ chức, cơ quan đảng.

* Các thành phần thể thức bắt buộc:

Mỗi văn bản chính thức của Đảng bắt buộc phải có đủ 8 thành phần thể thức sau: 

1. Tiêu đề “Đảng Cộng sản Việt Nam”
2. Tên cơ quan ban hành văn bản,

3. Số và ký hiệu văn bản,

4. Địa điểm và ngày, tháng, năm ban hành văn bản,

5. Tên loại văn bản và trích yếu nội dung văn bản,

6. Phần nội dung văn bản,

7. Chữ ký, thể thức để ký và dấu cơ quan ban hành văn bản,

8. Nơi nhận văn bản,

* Các thành phần thể thức bổ sung:

Ngoài các thành phần thể thức bắt buộc được nêu trên, đối với từng văn bản cụ thể, tuỳ theo nội dung và tính chất, có thể bổ sung các thành phần thể thức sau đây:
1. Dấu chỉ mức độ mật (mật, tối mật, tuyệt mật),
2. Dấu chỉ mức độ khẩn (khẩn, thượng khẩn, hoả tốc hẹn giờ),

3. Các chỉ dẫn về phạm vi phổ biến, giao dịch, bản thảo và tài liệu hội nghị.
Các thành phần thể thức bổ sung do người ký văn bản quy định.

* Bản chính, bản sao và các thành phần thể thức bản sao.

1. Bản chính là bản hoàn chỉnh, đúng thể thức, có chữ ký trực tiếp của người có thẩm quyền và dấu của cơ quan ban hành.
2. Bản sao và các thành phần thể thức bản sao

Bản sao là bản sao lại nguyên văn hoặc trích sao một phần nội dung từ bản chính. Văn bản sao dưới mọi hình thức đều phải đảm bảo đủ các thành phần thể thức bản sao sau đây:

- Tên cơ quan sao văn bản.

- Số và ký hiệu bản sao.

- Địa điểm và ngày, tháng, năm sao văn bản
- Chức vụ, chữ ký, họ tên người ký sao và dấu cơ quan sao,

- Nơi nhận bản sao.

III. CÔNG TÁC BIÊN SOẠN VĂN BẢN CỦA CẤP UỶ

1. Khái niệm về công tác biên soạn văn bản

Công tác biên soạn văn bản là một quá trình từ xác lập vấn đề cần văn bản hoá, xác định loại văn bản sử dụng, xác định phạm vi, đối tượng, thời gian hiệu lực của văn bản, thu thập, xử lý thông tin, xây dựng dự thảo, cho đến sửa chữa, hoàn chỉnh bản dự thảo, trình duyệt nội dung, nhân bản và ban hành. Quá trình trên gồm hai giai đoạn:

Giai đoạn 1: Xác định mục đích và nội dung các vấn đề cần văn bản hoá, xác định loại văn bản ban hành, thu thập và xử lý thông tin, xây dựng bản dự thảo. Đây là giai đoạn xây dựng dự thảo văn bản.
Giai đoạn 2: Thu thập ý kiến các bộ phận, các cơ quan có liên quan tham gia vào dự thảo; sửa chữa, hoàn chỉnh bản dự thảo. Đây là giai đoạn kiểm tra sự đúng đắn của dự thảo văn bản.

2. Một số yêu cầu cơ bản của công tác biên soạn văn bản.

Một là, phải bám sát nhiệm vụ chính trị, đáp ứng yêu cầu thực tế đòi hỏi, nội dung được thể hiện trong một thể thức văn bản thích hợp.
Hai là, bảo đảm tính cụ thể, tính khoa học. Thông tin được xử lý chính xác và trúng; đó là cơ sở để văn bản có tính khả thi.
Ba là, bảo đảm lôgic chặt chẽ, ngôn ngữ chính xác.
3. Quy trình biên soạn văn bản

3.1. Giai đoạn chuẩn bị

(1) Xác định mục đích, yêu cầu của việc ban hành văn bản, xác định đối tượng tiếp nhận và thực hiện văn bản.

(2.) Xác định được loại văn bản và biên soạn được nội dung văn bản thích hợp. Công việc giai đoạn chuẩn bị gồm các công việc sau:

a. Xác định mục đích, yêu cầu viết văn bản (viết để làm gì?)

Văn bản sẽ ban hành nhằm hướng dẫn về chủ trương công tác, báo cáo tình hình, kết quả công tác hay xin ý kiến cấp trên, đề xuất một vấn để mới, hoặc góp ý kiến về một chủ trương công tác.

Có xác định rõ mục đích viết để làm gì thì mới có cơ sở kiểm tra việc chuẩn bị tư liệu, số liệu và ban hành loại văn bản thích hợp.

b. Xác định nội dung văn bản (viết cái gì?) làm rõ vấn đề then chốt, cốt lõi xuyên suốt từ đầu đến cuối văn bản. Không xác định rõ việc gì là cốt lõi xuyên suốt nhất thì nội dung văn bản không rõ hoặc dài dòng, hoặc ít có tác dụng.

c. Xác định đối tượng đọc văn bản (viết cho ai đọc?) là xem xét nội dung văn bản liên quan đến một hay nhiều cơ quan, trong ngành hay ngoài ngành, cơ quan nhận văn bản để thực hiện hoặc xử lý văn bản thuộc cấp trên, cấp dưới hay ngang cấp.

d. Thu thập, chọn lọc tài liệu. Xác định nội dung, mục đích, đối tượng của văn bản, chọn lọc tài liệu tốt phục vụ trực tiếp cho mục đích và nội dung dự thảo văn bản.

3.2. Giai đoạn soạn thảo đề cương

a. Làm đề cương là sắp xếp theo một trình, tự nhất định những ý lớn trong văn bản. Làm đề cương cẩn thận là tiết kiệm tốt nhất thời gian soạn thảo văn bản.

b. Tranh thủ ý kiến của tập thể vào đề cương nhằm tiếp thu được nhiều ý kiến của những người liên quan, của cán bộ phụ trách, của tập thể để viết đề cương; sau cùng là trình cấp ban hành văn bản thông qua đề cương.

3.3. Giai đoạn viết thành văn bản

a. Viết luôn toàn bộ dự thảo hay viết từng phần là tuỳ từng văn bản, song luôn bám sát đề cương, giữ thống nhất các ý lớn và lời văn. Nếu văn bản khó viết thì nên viết từng phần lớn, hoặc phân công tìm người viết từng phần lớn.

b. Viết xong, phải sửa đi sửa lại nhiều lần, soát lại về bố cục, lập luận, về sự gọn gàng, trong sáng của lời văn, về các lỗi ngữ pháp.

Chủ tịch Hồ Chí Minh đã chỉ rõ: “Viết rồi thì phải đọc đi, đọc lại, thấy điều gì thừa thì bỏ bớt đi. Đọc đi đọc lại bốn năm lần, đã đủ chưa? Chưa đủ. Cần  đọc đi đọc lại, sửa đi sửa lại nữa. Bản thân mình đọc mấy lần rồi vẫn chưa đủ, phải nhờ một đồng chí công nông binh đọc lại, chỗ nào ngúc ngắc, từ nào khó hiểu, họ nói ra cho thì phải sửa lại”.

c. Tổ chức hội thảo: là rất cần thiết, nhất là các văn bản lớn, khó hoặc gửi tài liệu lấy ý kiến các cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân liên quan, sau dó tiếp thu hoàn chỉnh.

d. Soát lại lần cuối trước khi trình xin chữ ký.

3.4. Giai đoạn xét duyệt và kí văn bản

Người có trách nhiệm và đúng thẩm quyền mới được ký văn bản (người ký văn bản phải kiểm tra chặt chẽ văn bản trước khi ký).

Về mặt lý thuyết, quy trình trên là quy trình phổ biến, thường được áp dụng đối với những văn bản lớn, phức tạp bao hàm nhiều nội dung, đặc biệt là các văn bản quy phạm pháp luật, các bản điều lệ, quy chế… Còn đối với những văn bản đơn giản, ít phức tạp như công văn, thông báo thông thường, thì viết trực tiếp rồi sửa lại.
CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ CỦA ĐẢNG

I. QUY TRÌNH QUẢN LÝ VÀ XỬ LÝ VĂN BẢN ĐẾN, ĐI

1- Quản lý văn bản đến 

          * Tiếp nhận văn bản đến 

- Tập trung các nguồn văn bản đến tại văn thư. 

- Làm các thủ tục tiếp nhận văn bản đến. 

+ Kiểm tra các bì văn bản đến.

+ Ký nhận văn bản đến.

+ Mở bì văn bản đến.

* Đóng dấu đến 
 
- Đóng dấu đến vào văn bản giấy gửi đến.

- Vị trí đóng dấu : góc trái, trang đầu, dưới số, ký hiệu văn bản đến.

- Văn bản điện tử gửi đến lưu trực tiếp vào phần quản lý công văn đến, in ra 01 bản và đóng dấu đến. 

         * Đăng ký văn bản đến 

- Cho số văn bản đến theo năm.

- Đăng ký văn bản đến vào cơ sở dữ liệu quản lý văn bản đến.

- Các văn bản (giấy) gửi đến, tạo tệp gắn kèm bằng cách số hoá văn bản đến và lưu trữ vào tệp có định dạng PDF/A (trừ công văn mời họp và công văn hành chính sự vụ).

- Các văn bản đến có dấu “tối mật”, “tuyệt mật” hoặc ghi “riêng người có tên mở bì” ghi số, ký hiệu văn bản, đăng ký theo bì. Văn bản đến có dấu “tuyệt mật”, mở sổ đăng ký riêng theo chế độ quản lý văn bản mật.


- Lập báo cáo thống kê danh mục văn bản đến và in sổ đăng ký văn bản đến lưu. 
         * Phân phối và chuyển giao văn bản đến

- Sau khi đăng ký, văn thư chuyển văn bản đến cho người có thẩm quyền phân phối. 


- Người có thẩm quyền phân phối xác định người chủ trì xử lý văn bản đến và chuyển cho người chủ trì xử lý.


- Người chủ trì xử lý xem xét nội dung văn bản đến và ra các mệnh lệnh xử lý và xác định người phối hợp xử lý chính (nếu không trực tiếp xử lý) và chuyẻn cho người phối hợp xử lý chính.


- Người phối hợp xử lý chính xem xét nội dung, yêu cầu, thời hạn xử lý văn bản đến. Nếu không trực tiếp xử lý, xác định người phối hợp xử lý (chuyên viên) và chuyển tiếp cho người phối hợp xử lý.


- Văn bản đến phải lập hồ sơ công việc, chuyển tệp tin điện tử và văn bản giấy cho người trực tiếp xử lý để lưu vào hồ sơ. Những văn bản đến không phải lập hồ sơ công việc, lưu tại văn thư cơ quan. 

           * Xử lý văn bản đến 

 - Hàng ngày, từng chuyên viên phải truy cập vào cơ sở dữ liệu quản lý văn bản đến để tiếp nhận các yêu cầu xử lý văn bản đến.


- Người được giao xử lý văn bản đến phải giải quyết chính xác các yêu cầu và theo đúng thời hạn quy định; cập nhật kết quả, nội dung xử lý vào Phiếu xử lý và báo cáo người chủ trì xử lý hoặc người phối hợp xử lý chính. Những văn bản có thời hạn xử lý gấp, phải kiến nghị ngay việc giải quyết.


- Nếu chuyển văn bản giấy để xử lý, chuyên viên ghi rõ những vấn đề cần báo cáo, xin ý kiến lãnh đạo cơ quan vào Phiếu xử lý để trình qua văn thư cùng với văn bản; không ghi ý kiến cá nhân hoặc đánh dấu, gạch xoá lên văn bản.


- Văn thư có trách nhiệm cập nhật đầy đủ các ý kiến chỉ đạo giải quyết của lãnh đạo cơ quan ghi trên Phiếu xử lý vào cơ sở dữ liệu quản lý văn bản đến. 
         * Theo dõi, kiểm tra xử lý văn bản đến 

- Thủ trưởng đơn vị theo dõi, đôn đốc xử lý văn bản đến của đơn vị. 


- Người đứng đầu cơ quan hoặc cấp phó của người đứng đầu đôn đốc, kiểm tra các đơn vị hoặc cá nhân giải quyết văn bản đến quan trọng, khẩn cấp.


- Văn thư theo dõi thời hạn giải quyết văn bản đến. Văn bản đến có thời hạn mà chưa giải quyết, văn thư phải báo cáo với thủ trưởng đơn vị. Văn bản đến đã giải quyết xong, văn thư kết thúc quá trình theo dõi xử lý.


- Cuối tuần, văn thư tổng hợp, lập báo cáo tình hình giải quyết văn bản đến và những văn bản đã quá thời hạn giải quyết cho lãnh đạo.


* Sao văn bản đến 

- Văn bản đến (giấy) cần sao lục phải có ý kiến phê duyệt của lãnh đạo. Văn thư có trách nhiệm sao đúng số bản được duyệt và làm gửi đúng qui định; chỉ được sao gửi các văn bản đến đã đóng dấu công văn đến và đăng ký tại văn thư cơ quan.
          2. Soạn thảo văn bản 

         * Trách nhiệm của người soạn thảo văn bản 
+ Xác định danh mục văn bản soạn thảo (thể loại).
+ Xây dựng kế hoạch soạn thảo văn bản. 

+ Xác định mục đích, phạm vi, đối tượng thực hiện, nội dung, độ mật, độ khẩn của văn bản soạn thảo.

+ Thu thập, tổng hợp, xử lý thông tin có liên quan đến văn bản soạn thảo.
+ Xây dựng đề cương văn bản soạn thảo và trình người chỉ đạo soạn thảo thông qua đề cương.
+ Soạn thảo văn bản.
+ Tổ chức lấy ý kiến góp ý vào dự thảo văn bản. 

+ Xây dựng Tờ trình về dự thảo văn bản. 
* Tổ chức lấy ý kiến góp ý vào dự thảo văn bản 

- Sau khi hoàn thành dự thảo, chuyên viên soạn thảo văn bản chuyển dự thảo văn bản xin ý kiến lãnh đạo đơn vị. 


- Lãnh đạo đơn vị tổ chức xin ý kiến của các đơn vị, cá nhân có liên quan theo hình thức hội thảo khoa học hoặc góp ý kiến bằng văn bản,... 


- Chuyên viên soạn thảo văn bản tổng hợp, nghiên cứu, tiếp thu các ý kiến góp ý và sửa dự thảo văn bản trình lãnh đạo đơn vị.


- Lãnh đạo đơn vị xem xét, chỉnh sửa dự thảo trình lãnh đạo cơ quan (phụ trách trực tiếp đơn vị). Lãnh đạo cơ quan chuyển xin ý kiến tiếp (nếu cần). 

* Xây dựng Tờ trình và trình duyệt dự thảo 
- Người soạn thảo xây dựng tờ trình về dự thảo văn bản. 

- Người soạn thảo trình dự thảo và các tài liệu liên quan.
- Hồ sơ trình duyệt bao gồm:

+ Tờ trình.

+ Dự thảo văn bản.

+ Bản tổng hợp, giải trình, tiếp thu ý kiến góp ý.

+ Danh mục tài liệu tham khảo (nếu có).

+ Các tài liệu khác (nếu có).

* Duyệt bản thảo, sửa chữa, bổ sung bản thảo

- Bản thảo phải do người có thẩm quyền ký văn bản duyệt.
- Đối với bản thảo văn bản đã đạt yêu cầu về nội dung, người có thẩm quyền kýduyệt cho phép ban hành bằng cách ký tắt vào bản gốc văn bản.

- Các văn bản của cấp ủy sau khi lãnh đạo cấp ủy duyệt cho ban hành chuyển Chánh hoặc Phó Chánh văn phòng cấp ủy kiểm tra nội dung và chỉ dẫn ban hành.

* Bảo đảm thể thức văn bản

* Các thành phần thể thức văn bản bắt buộc gồm:

- Quốc hiệu, tiêu ngữ.
- Tên cơ quan ban hành văn bản.
- Địa điểm, ngày tháng năm ban hành văn bản.
- Số và ký hiệu văn bản.
- Tên loại và trích yếu nội dung ban hành văn bản.
- Nội dung văn bản.
- Chữ ký, thể thức đề ký và dấu cơ quan ban hành.
- Nơi nhận văn bản. 

3.Quản lý văn bản đi

* Đánh máy, nhân bản văn bản

- Bản gốc văn bản sau khi đã được người có thẩm quyền ký duyệt cho phép ban hành được đánh máy, in một hoặc hai bản để trình ký chính thức.

- Nhân bản phải đúng số lượng văn bản và đúng thời gian quy định.

* Kiểm tra văn bản trước khi ký

- Người soạn thảo văn bản kiểm tra nội dung văn bản trước khi trình ký. Văn bản thuộc thẩm quyền ký của cấp ủy, chánh văn phòng cấp ủy hoặc người được chánh văn phòng ủy quyền kiểm tra nội dung văn bản trước khi trình ký.

- Văn thư kiểm tra thể thức văn bản trước khi trình ký.

* Trình ký và ký văn bản  

- Văn thư trình lãnh đạo cơ quan ký văn bản. Các văn bản trình lãnh đạo cấp ủy ký thuộc trách nhiệm của văn thư văn phòng cấp ủy.

- Người đứng đầu cơ quan quy định thẩm quyền ký văn bản. Việc ký văn bản phải đúng thẩm quyền, chức trách, nhiệm vụ được giao; người ký phải chịu trách nhiệm về nội dung văn bản mình ký và đăng ký chữ ký mẫu tại văn thư. 
- Người ký không dùng bút chì, bút mực đỏ hoặc các thứ mực dễ phai để ký văn bản; không ký tắt, ký nháy vào bản chính.

* Cho số văn bản đi 
- Văn bản của cấp ủy đánh số theo thể loại văn bản và nhiệm kỳ cấp ủy. 

 - Văn bản của cơ quan Đảng trực thuộc cấp ủy đánh số theo thể loại văn bản và nhiệm kỳ cấp ủy mà cơ quan Đảng trực thuộc.

 
* Đăng ký văn bản đi 
 - Các văn bản chính thức phát hành của cấp ủy, cơ quan đều do văn thư thống nhất đăng ký vào cơ sở dữ liệu quản lý văn bản đi. 
 - Tài liệu tuyệt mật phát hành được đăng ký vào sổ riêng.

 - Giấy giới thiệu, giấy đi đường đăng ký vào sổ riêng theo từng loại.


* Lập báo cáo thống kê và in ấn sổ đăng ký văn bản đi 

* Thủ tục phát hành văn bản đi 
- Phát hành theo nơi nhận hoặc danh sách thực nhận.

 Văn bản tối mật, tuyệt mật, có quy định thu hồi đánh số bản, ghi tên nơi nhận và đóng dấu thu hồi vào phía trên trang đầu văn bản. Văn bản tuyệt mật gửi đi phải kèm theo phiếu gửi và gửi bằng hai bì.

 Gửi một bản cho đơn vị hoặc CV xử lý công việc để lập hồ sơ.

- Phát hành văn bản trên mạng thông tin diện rộng của Đảng thực hiện theo Quy định của VPTW. Văn bản điện tử phát hành trên mạng phải bảo đảm đúng thể thức, chính xác về nội dung văn bản giấy tương ứng. 
* Lưu văn bản đi 
 Lưu tệp toàn văn (text) vào cơ sở dữ liệu văn bản đi 

 Lưu đủ bản thảo có bút tích sửa về nội dung của lãnh đạo và bản gốc, bản chính. Văn bản phải lập hồ sơ công việc, lưu hai bản chính.

Các ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo, chuyên viên ghi trên phiếu xử lý lưu kèm bản chính để nộp lưu vào lưu trữ hiện hành. 

 Các văn bản tuyệt mật cho vào hai bì, có niêm phong để lưu nguyên bì.


* Theo dõi, kiểm tra gửi nhận văn bản đi 
- Kiểm tra, theo dõi kết quả giao nhận văn bản theo định kỳ 6 tháng một lần; hình thức kiểm tra qua mạng, điện thoại, thực tế,...

- Làm báo cáo tóm tắt nội dung các văn bản đã phát hành.

II. CÔNG TÁC LƯU TRỮ


1- Hiểu đúng khái niệm tài liệu lưu trữ: 
- Tài liệu lưu trữ là những tài liệu có giá trị được lựa chọn trong khối tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của các cơ quan, đoàn thể, xí nghiệp và cá nhân được bảo quản cố định trong các kho lưu trữ để khai thác, phục vụ các mục đích chính trị, kinh tế, văn hoá, khoa học, lịch sử... của toàn xã hội.

2- Nắm được các loại hình tài liệu lưu trữ
* Tài liệu hành chính

* Tài liệu khoa học kỹ thuật

* Tài liệu nghe nhìn

3- Nắm được 3 đặc điểm của tài liệu lưu trữ
- Tài liệu lưu trữ chứa đựng những thông tin về quá khứ.

- Tài liệu lưu trữ là bản gốc, bản chính, bản sao của các văn bản.

- Tài liệu lưu trữ do Đảng, Nhà nước thống nhất quản lý.

4- Nắm được 4 ý nghĩa của tài liệu lưu trữ
- Ý nghĩa chính trị.
- Ý nghĩa lịch sử.
- Ý nghĩa khoa học.
- Ý nghĩa thực tiễn. 
5- Làm tốt công tác chỉ đạo, hướng dẫn nghiệp vụ

- Xây dựng và ban hành quy chế về công tác văn thư, lưu trữ.
- Kho lưu trữ huyện ủy xây dựng và ban hành Quyết định về thành lập HĐ xác định giá trị tài liệu; nội quy ra vào kho lưu trữ; quy định về khai thác và sử dụng tài liệu lưu trữ.
- Tổ chức kiểm tra, hướng dẫn việc thực hiện các quy định của Đảng, Nhà nước về công tác lưu trữ.
- Tổ chức các hội nghị tổng kết, hội nghị chuyên đề về công tác văn thư, lưu trữ; tổ chức các lớp tập huấn nghiệp vụ văn thư, lưu trữ và ứng dụng tin học vào công tác văn thư, lưu trữ. 
6- Thu thập, bổ  sung đầy đủ tài liệu vào các kho lưu trữ 

* Thu thập tài liệu vào lưu trữ hiện hành của từng cơ quan, tổ chức 

- Thời hạn thu thập và nguồn thu thập: sau một năm văn thư, từng cơ quan Đảng, tổ chức chính trị xã hội cấp huyện và cấp cơ sở phải thu thập toàn bộ các hồ sơ, tài liệu đã giải quyết xong ở cá nhân, đơn vị trong cơ quan để chỉnh lý, sắp xếp khoa học và chuẩn bị hồ sơ, tài liệu giao nộp vào kho lưu trữ quận ủy.

- Biện pháp tổ chức: lập danh mục thành phần tài liệu của đơn vị, cá nhân thuộc diện phải giao nộp vào lưu trữ cơ quan.
+ Khi giao nhận tài liệu phải đối chiếu giữa danh mục tài liệu của đơn vị, cá nhân thuộc diện phải giao nộp với thực tế tài liệu giao nộp.
+ Lập biên bản giao nhận tài liệu thành 2 bản.
- Thời hạn thu thập tài liệu vào kho lưu trữ huyện ủy: sau 5 năm kể từ ngày tài liệu giao nộp vào lưu trữ hiện hành. 

+ Tài liệu của Đảng ủy Quân sự huyện, Đảng ủy Công an huyện sau 10 năm.
+ Hồ sơ cán bộ, đảng viên giao nộp sau khi cán bộ, đảng viên qua đời.

- Giá trị tài liệu thu vào kho lưu trữ huyện ủy từ 20 năm ĐG trở lên.

- Loại hình tài liệu thu: hành chính, khoa học kỹ thuật và tài liệu nghe nhìn.

- Trách nhiệm của kho lưu trữ huyện ủy: Lập kế hoạch thu thập tài liệu.
+ Hướng dẫn các ban huyện ủy, các tổ chức chính trị xã hội cấp huyện và các tổ chức cơ sở đảng chuẩn bị tài liệu giao nộp.
+ Chuẩn bị kho tàng và các phương tiện để tiếp nhận tài liệu.
+ Tổ chức tiếp nhận tài liệu và lập biên bản giao nhận tài liệu.

- Biện pháp, thủ tục giao nhận tài liệu:

+ Lập danh mục cơ quan là nguồn nộp lưu và danh mục hồ sơ, tài liệu thuộc diện phải nộp lưu vào kho lưu trữ huyện ủy.
+ Khi giao nộp phải đối chiếu giữa danh mục hồ sơ, tài liệu thuộc diện phải nộp lưu với thực tế tài liệu giao nộp.
+ Lập biên bản giao nhận tài liệu thành 3 bản, kho lưu trữ quận, huyện ủy giữ 2 bản, cơ quan, tổ chức giao nộp tài liệu giữ 1 bản. 
7- Làm tốt công tác chỉnh lý tài liệu trước hết là tài liệu tồn đọng
7.1- Khái niệm: Chỉnh lý tài liệu là một biện pháp kết hợp nhiều khâu nghiệp vụ của công tác lưu trữ (như lập hồ sơ, phân loại, xác định giá trị, thống kê tài liệu...) để tổ chức khoa học tài liệu của một phông lưu trữ.

7.2- Tổ chức chỉnh lý tài liệu một phông lưu trữ
a. Chuẩn bị chỉnh lý
* Tập trung tài liệu: trước khi chỉnh lý cần tập trung triệt để tài liệu thuộc phông tài liệu sẽ đưa ra chỉnh lý. Nguồn thu thập tài liệu là ở các đơn vị, cá nhân trong cơ quan.

* Khảo sát tài liệu.
* Viết các văn bản hướng dẫn nghiệp vụ:

+ Lịch sử đơn vị hình thành phông.
+ Lịch sử phông.
+ Phương án phân loại tài liệu.
+ Hướng dẫn xác định giá trị tài liệu.
+ Kế hoạch chỉnh lý tài liệu.
b. Tiến hành chỉnh lý

* Phân loại tài liệu theo phương án phân loại kết hợp với xác định giá trị tài liệu
- Quá trình phân loại: nhóm cơ bản đến nhóm lớn, nhóm vừa, nhóm nhỏ.

- Các bước phân loại tài liệu:

+ Bước 1: Phân chia tài liệu trong phông ra các nhóm cơ bản theo thời gian.
+ Bước 2: Phân chia tài liệu trong từng nhóm cơ bản ra các nhóm lớn.
+ Bước 3: Phân chia tài liệu trong từng nhóm lớn ra các nhóm vừa, trong từng nhóm vừa ra các nhóm nhỏ.

* Lập hồ sơ.
* Hệ thống hóa hồ sơ.
* Lập mục lục hồ sơ.
* Lập bản thống kê tài liệu loại hủy.
* Sắp xếp hồ sơ vào cặp hộp và trên giá, tủ.

             8- Tiến hành công tác xác định giá trị tài liệu ở cả 3 giai đoạn văn thư, lưu trữ hiện hành và lưu trữ lịch sử
8.1- Khái niệm: Xác định giá trị tài liệu là nghiên cứu, xem xét đánh giá các mức độ giá trị của tài liệu trên cơ sở những nguyên tắc, phương pháp, tiêu chuẩn do khoa học lưu trữ đề ra để xác định thời hạn bảo quản cho tài liệu có giá trị khác nhau, lựa chọn những tài liệu có giá trị đưa vào bảo quản trong các lưu trữ hiện hành và lưu trữ lịch sử, loại những tài liệu hết giá trị để huỷ. 
8.2- Có 3 nguyên tắc xác định giá trị tài liệu: tính đảng, tính lịch sử và tính toàn diện, tổng hợp.

8.3- Có 9 tiêu chuẩn xác định giá trị tài liệu: nội dung tài liệu, ý nghĩa đơn vị hình thành phông, tác giả tài liệu, hiệu lực pháp lý của tài liệu, sự trùng lặp thông tin trong tài liệu, thời gian và địa điểm hình thành tài liệu, mức độ hoàn chỉnh và chất lượng của phông lưu trữ, tình trạng vật lý của tài liệu, ngôn ngữ - kỹ thuật chế tác và các đặc điểm bề ngoài của tài liệu.

8.4- Các mức thời hạn bảo quản tài liệu lưu trữ:

+ Lưu có thời hạn: 70 năm ĐG đối với tài liệu nhân sự; 15 năm ĐG đối với tài liệu của Trung ương; 10 năm ĐG đối với tài liệu của tỉnh; 5 năm ĐG đối với tài liệu của huyện. 

+ Lưu vĩnh viễn đối với tài liệu có giái trị khoa học, lịch sử, kinh tế, văn hóa,…
- Các tài liệu có giá trị cần lưu giữ trong một phông lưu trữ:

+ Tài liệu do chính cơ quan sản sinh ra.
+ Tài liệu đi và đến có liên quan đến hồ sơ vấn đề.
+ Tài liệu của các cơ quan gửi đến chỉ đạo, hướng dẫn hoặc có liên quan trực tiếp đến chức năng, nhiệm vụ đơn vị hình thành phông. Ví dụ: 

1-Phông cơ quan lãnh đạo Đảng cấp huyện: Tài liệu Đại hội; Tài liệu hội nghị BCH, BTV; tài liệu của BCH, BTV huyện ủy ban hành; tài liệu của các đồng chí lãnh đạo huyện ủy; tài liệu của Trung ương, tỉnh chỉ đạo trực tiếp các mặt công tác đối với huyện; Hồ sơ vấn đề.

2- Các phông ban huyện ủy: Tài liệu hội nghị; tài liệu của ban ban hành; tài liệu của các đồng chí lãnh đạo ban; tài liệu của Trung ương, tỉnh, huyện chỉ đạo trực tiếp các mặt công tác đối với ban; hồ sơ vấn đề.

3- Phông cơ quan lãnh đạo Đảng cấp cơ sở gồm: Tài liệu Đại hội; Tài liệu hội nghị đảng ủy; Biên bản các kỳ họp ban thường vụ, thường trực đảng ủy; Tài liệu tên gọi do đảng ủy ban hành; Tài liệu của Trung ương, tỉnh, huyện chỉ đạo trực tiếp đảng bộ; Hồ sơ vấn đề, vụ việc; Hồ sơ đảng viên, hồ sơ cán bộ....

* Thu hồi và huỷ văn bản, tài liệu 

Thu hồi đủ, đúng hạn văn bản có qui định thu hồi nhất là tài liệu mật, các dự thảo xin ý kiến. 

 Huỷ các tài liệu thu hồi, trùng, bản in, đánh máy hỏng và các vật mang tin (đĩa mềm, đĩa cứng, đĩa quang,...) sau khi phê duyệt.

Khi huỷ phải bảo đảm không thể phục hồi, khai thác được thông tin và lập biên bản huỷ; biên bản huỷ tài liệu. 
9. Công tác thu thập tài liệu vào Lưu trữ cơ quan và Lưu trữ lịch sử

9.1. Thu thập tài liệu vào Lưu trữ cơ quan

- Nhiệm vụ của Lưu trữ cơ quan: các cơ quan, tổ chức đảng, tổ chức chính trị - xã hội từ Trung ương đến cơ sở đều phải có bộ phận hoặc cá nhân làm Lưu trữ cơ quan. Lưu trữ cơ quan có nhiệm vụ:

+ Giúp người đứng đầu cơ quan, tổ chức hướng dẫn việc lạp hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu.

+ Thu thập, chỉnh lý, xác định giá trị tài liệu, thống kê, bảo quản và tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ.

+ Giao nộp tài liệu lưu trữ thuộc danh mục tài liệu nộp lưu vào lưu trữ lịch sử của Đảng; tổ chức hủy tài liệu hết giá trị theo quyết định của người đứng đầu cơ quan, tổ chức.

-Thời hạn giao nộp tài liệu vào lưu trữ cơ quan:

+ Tài liệu hành chính: trong thời hạn 01 năm kể từ khi công việc kết thúc.

+ Tài liệu xây dựng cơ bản: trong thời hạn 3 tháng kể từ khi công trình được nghiệm thu quyết toán.

+ Tài liệu nghiên cứu khoa học: sau 01 năm kể từ năm công trình nghiên cứu được nghiệm thu chính thức.

+ Tài liệu nghe nhìn, tài liệu điện tử: nộp cùng tài liệu hành chính.

9.2. Thu thập tài liệu vào Lưu trữ Lịch sử 

- Thẩm quyền thu thập, quản lý tài liệu của lưu trữ lịch sử: Lưu trữ lịch sử của Đảng ở cấp tỉnh có thẩm quyền thu thập và quản lý tài liệu lưu trữ có thời hạn bảo quản vĩnh viễn hình thành trong quá trình hoạt động của các cơ quan, tổ chức đảng, tổ chức chính trị - xã hội cấp tỉnh, cấp huyện.
CÔNG TÁC TÀI CHÍNH ĐẢNG
I. CÁC MẪU SỔ DÙNG CHO CÔNG TÁC TÀI CHÍNH ĐẢNG 
- Sổ thu nộp đảng phí (Mẫu sổ S01/ĐP ban hành kèm theo Công văn số 141-CV/VPTW/nb ngày 17/3/2011 của Văn phòng Trung ương Đảng): Dùng cho chi bộ cơ sở, đảng bộ cơ sở, chi bộ thuộc đảng bộ cơ sở, đảng bộ bộ phận và các chi bộ thuộc đảng bộ bộ phận.

- Sổ tổng hợp thu nộp đảng phí (Mẫu sổ S02/ĐP): Dùng cho Đảng bộ bộ phận trở lên; dùng để tổng hợp số lượng đảng viên, số thu, trích, nộp đảng phí của toàn đảng bộ kỳ báo cáo và từ đầu năm đến cuối kỳ báo cáo.

- Sổ quỹ tiền mặt thực hiện theo sổ quỹ tiền mặt của chế độ sổ kế toán theo Quyết định số 19/2006/QĐ-BTC ngày 30/3/2006.

- Sổ thu chi tài chính đảng của tổ chức đảng cơ sở và các cấp trên cơ sở (Mẫu S01-TCĐ)

- Mẫu dự toán thu chi tài chính (Mẫu DT 01-TCĐ).

- Báo cáo thu chi tài chính đảng (Mẫu số BC 01-TCĐ): Chi bộ cơ sở và đảng bộ cơ sở nộp báo cáo thu chi tài chính đảng theo quý và năm về Đảng ủy.

- Các mẫu sổ trên được Văn phòng Đảng ủy cấp đầy đủ cho các tổ chức cơ sở đảng.

- Phương pháp ghi các mẫu sổ và mẫu báo cáo được hướng dẫn cụ thể trong Quyết định số 99-QĐ/TW ngày 30/5/2012 của Ban Bí thư Trung ương Đảng về ban hành Quy định chế độ chi hoạt động công tác đảng của tổ chức cơ sở đảng, đảng bộ cấp trên cơ sở và Hướng dẫn số 21-HD/VPTW ngày 04/3/2013 của Văn phòng Trung ương Đảng hướng dẫn một số điểm Quy định cụ thể ban hành kèm theo Quyết định số 99-QĐ/TW ngày 30/5/2012 của Ban Bí thư Trung ương Đảng về ban hành Quy định chế độ chi hoạt động công tác đảng của tổ chức cơ sở đảng, đảng bộ cấp trên cơ sở.

- Các tổ chức cơ sở đảng trực thuộc nộp đảng phí về Đảng ủy chậm nhất vào ngày 25 của tháng cuối quý để Đảng ủy tổng hợp nộp báo cáo về Tỉnh ủy kịp thời.

II. CÁC VĂN BẢN VỀ TÀI CHÍNH ĐẢNG HIỆN NAY ĐANG SỬ DỤNG
- Quyết định số 99-QĐ/TW ngày 30/5/2012 của Ban Bí thư Trung ương Đảng về ban hành Quy định chế độ chi hoạt động công tác đảng của tổ chức cơ sở đảng, đảng bộ cấp trên cơ sở.

- Hướng dẫn số 21-HD/VPTW ngày 04/3/2013 của Văn phòng Trung ương Đảng hướng dẫn một số điểm Quy định cụ thể ban hành kèm theo Quyết định số 99-QĐ/TW ngày 30/5/2012 của Ban Bí thư Trung ương Đảng về ban hành Quy định chế độ chi hoạt động công tác đảng của tổ chức cơ sở đảng, đảng bộ cấp trên cơ sở.

- Quy định số 169-QĐ/TW ngày 24/6/2008 của Ban Bí thư Trung ương về chế độ phụ cấp trách nhiệm đối với cấp ủy viên các cấp.

- Công văn số 828-CV/VPTW/nb ngày 3/10/2011 của VPTW về điều chỉnh mức chi bồi dưỡng cho kế toán kiêm nhiệm trực tiếp làm công tác thu, chi đảng phí và tổng hợp lập báo cáo quyết toán kinh phí chi hoạt động công tác đảng của tổ chức đảng các cấp. 

- Hướng dẫn số 56-HD/VPTW ngày 27/10/2015 của Văn phòng Trung ương Đảng về mức chi tiền thưởng kèm theo các hình thức khen thưởng đối với tổ chức đảng và đảng viên. (Hướng dẫn này thay thế Hướng dẫn số 37-HD/VPTW ngày 20/12/2010 và Công văn số 1534-CV/VPTW/nb ngày 15/5/2012 của Văn phòng Trung ương Đảng).

- Quyết định số 342-QĐ/TW ngày 28/12/2010 của Bộ chính trị ban hành Quy định về chế độ đảng phí.

- Công văn số 141-CV/VPTW/nb ngày 17/3/2011 của Văn phòng Trung ương Đảng về hướng dẫn thực hiện Quyết định số 342-QĐ/TW, ngày 28/12/2010 quy định về chế độ đảng phí.

- Công văn số 3180-CV/VPTW/nb ngày 08/10/2013 của Văn phòng Trung ương Đảng về thực hiện chế độ đảng phí. (xác định thu nhập của đảng viên để đóng đảng phí và tỉ lệ trích nộp đảng phí của các cấp).

- Công văn số 1266-CV/VPTW/nb ngày 05/3/2012 của Văn phòng Trung ương Đảng về việc hướng dẫn bổ sung Công văn số 141-CV/VPTW/nb ngày 17/3/2011 của Văn phòng Trung ương Đảng về thực hiện chế độ đảng phí.

- Các chi bộ cơ sở và đảng bộ cơ sở xây dựng quy chế sử dụng kinh phí đảng tại đơn vị nhằm tạo thuận lợi cho việc thực hiện nhiệm vụ./.
                                                        VĂN PHÒNG ĐẢNG UỶ 
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