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Nguyé&’l/h&(/ﬁ

HUONG DAN
1ip hd so va ndp lru hd so dai hdi dang b cic cip

nhi¢m ky 2020-2025

Cén ctt Quy dinh s6 270-QP/TW, ngay 06/12/2014 ciia Ban Bi thu Trung
vong Péang vé Phong Iuu trit Pang Cong san Viét Nam;

Cén cir Huéng dan 62-HD/VPTW, ngay 04/02/2020 cua Van phong Trung
uong Dang v& 14p hé so va nép luu hd so dai hoi dang bd céc cp;

Thyc hién Ké& hoach sb 73 KH/TU, ngay 08/7/2019 cia Ban Thuong vy
Tinh uy vé dai hgi dang bd cac clp trong Péang bo tinh tién t6i Dai hoi dai biéu
toan quoc lan thir XIII ciia Pang;

Van phong Tinh 1y ban hanh Huéng din viéc 1ap hd so va ndp Iuu hd so dai
th dai biéu dang bd céc cip trong Déang b¢ tinh, nhiém ky 2020 - 2025 nhu sau:

I- HUOGNG DAN CHUNG
1. Pham vi diéu chinh va d6i twgng ap dung

1.1. Pham vi: Van ban nay huéng dan viéc 14p hd so va ndp luu hd so, tai
liéu (bao gdm tai lidu gidy, phim, anh, bing, dia ghi am, ghi hinh, phim dién 4nh,
microfilm, tai li¢u dién t&r...) hinh thanh trong qué trinh chudn bj va t chic dai hoi
dang b cac clp trong Pang bo tinh, nhiém ky 2020-2025.

1.2. Béi tucmg ap dung: Véan ban ndy ap dung d6i véi cac co quan, t6 chitc,
c4 nhén tham gia chuén bj va t§ chic dai héi dang bo cac cap, nhiém ky 2020-
2025.

A
2. Yéu cau

2.1. Cac co quan, td chirc, ca nhan tham gia vao qua trinh chuén bj va t
chirc dai héi cin can cu vao van ban hudng dan 13p hé so, ban danh muyc hd so va
ndp luu hd so dai hoi mAu do Van phong Tinh ty ban hanh. Toan b¢ tai liéu hinh
thanh trong qua trinh chudn bi, td chirc dai hoi phai dugc 13p hd so va nép heu déy
du vao luu trit co quan,

2.2. H so dugce 1ap pha1 phan anh ding, day du cac hoat dong clia tap thé va
c4 nhan céc ddng chi Gy vién ban chap hanh, ban thuéng vy, thuorng truc cip uy va
nhiém vu clia cic tiéu ban, t6 gitp viéc, cée co quan, don vi trong sudt qué trinh
chuin bj va phuc vu dai héi; bao dam tinh xéc thuc, tinh tin cdy va tinh toan ven
ctia hd so.



2 3. Vén bén, tai lidu tap hop dua vao hd so phai cé mbi lién hé chat ché vai
nhau vé mdt vin dé, mét sy viéc, phan anh ding trinh tu, dién bién cta vin d8, sy
viéc lién quan dén dai hdi, 13 ban gbe, ban chinh hodc ban sao hop phap va phai cé
gia tri.

2.4. Phim, anh, bang, dia ghi &m, ghi hinh, tai li¢u dién tir.. .vé qua trinh chudn
bi va phuc vu dai héi duoc 1ap hé so song song v6i tai lidu hanh chinh va ndp luu day
du, ding thai han vao luu trit co quan, don vi.

2.5. Cac co quan, t chirc, c4 nhan c6 trach nhiém béo vé bi mit thong tin,
tai liéu lién quan dén qué trinh chudn bj va tb chirc dai hdi theo dung quy dinh cia
Déang va Nha nudc.

3. Trach nhiém 1ap hd so va ndp hru hd so dai hi

3.1. Ngudi dugce giao theo dbi, giai quyét cong viée chuln bj va phuc vy dai
hoi c6 trach nhiém thu thép, luu gilt va quan 1y an toan tai liéu hinh thanh trong
qué trinh thye hién nhiém vy duge giao, théng ké tai lidu, 1dp ho so va ndp luu hd
so dai hoi.

3.2. Ngum dung dau co quan, td chitc ¢é trach nhidm chi dao, kiém tra,
huéng din viée 1ap hd so va ndp lwu hd so dai hoi.

3.3. Ngudi dimg dau don vi trong co quan, tb chirc c6 trach nhiém td chirc
thuc hién viéc 1ap hd so va ndp lru hd so dai hoi ciia don vi.

3.4. Luu trit co quan c6 trach nhiém gitip ngudi dimg déu co quan, tb chirc
huéng din viée 1ap hd so va ndp luu hd so dai hoi ngay tir khi c4c co quan, don vi,
t6 chirc, cé nhan trién khai céc cong viéc chudn bj va phuc vu dai hoi; 14p ké
hoach, phéi hop va thyc hién tiép nhan hd so dai hdi; bao quan va té chirc st dung
hd so dai hoi ding quy dinh.

II- HUGNG DAN CU THE
1. Phin cong lap hd so dai hdi

1.1. Tiéu ban vdn kién va Té bién tip gitip vlgc Tiéu ban Viin ktgzn. Lap hd
so va ndp luu hd so céc tai liu ban hanh cua Tiéu ban vin kién va T giup viéc
Tiéu ban Vin kién v& qué trinh chuin bj bdo céo chinh trj, dy thao nghj quyet dai
hdi, chuong trinh hanh dng, béo cdo kiém diém si lanh dao cia clp Uy va céc tai
liéu khac trinh dai hoi va hd so hoat dong cta Tiéu ban Vin kién va T bién tap
gitp viéc Tiéu ban Vin kién .

1.2. Tiéu ban Nhin sw va Té givip viéc Tiéu ban nhin su: Lap hé so va
ndp hw hd so vé qué trinh chuén bj nhén sy ban chap hanh, ban thubrng vy, bi thu,
pho bi thu, uy ban kiém tra, chi nhiém uy ban kidm tra khoé méi, nhén sy dai biéu
dyr dai hdi cép trén; hd so ca nhén tmg cit, dé ctr vao ban chép hanh dang b khoa
méi; hd sor hoat dong cia tiéu ban. D01 véi nhitng noi thye hlen thi diém viéc bau
bi thu cAp uy truc tiép tai dai th thi tiu ban nhén sy 1ap hd so vé& qua trinh chun
bi nhan sy va bau cir bi thu cép uy.



1.3. Tiéu ban Té chirc phuc vu: Lap ho so va ndp luu hd so cée tai liéu ban
hanh cta Tiéu ban v& ké hoach té chirc phuc vu dai héi, vé cdng tac tuyén truyén,
khanh tiét; bao dam an ninh trat tu; chudn bj co s& vat chét; cong tac 1€ tin, hau
cin; béo cdo tdng két cong tac phuc vy dai héi.

1.4. Viin phong': Lap hd so va ndp luu hé so vé chi dao, huong dan chung
dai hoi dang bo cac cap; vé cong tac chuan bi, td chirc, dién bién va két thuc dai
hoi.

1.5. Ban t6 chirc’: Léap hd so va ndp luu hd so huéng dén chuén bi nhén sy
dai hi dang bd céc cép, nhan sy dai héi cdp minh va nhép su dai biéu dy dai hoi
cép trén; vé danh sich khach mdi dy phién khai mac va bé mac dai hoi; xay dung
bdo céo thyc hién quy che bau ctr trong Pang; x4y dung quy ché lam viée, quy ché
bau cir tai dai héi. |

1. 6 Uy ban kiém tra: Lap hd so va ndp luu héd so vé thlm tra tu cach dai
bidu; vé& giai quyét don, thu t6 cdo, khibu nai lién quan dén nhan sy dai hoi; vé
cong tac kiém tra, gidm sat phuc vu dai hoi.

1.7. Ban tuyén gido’: Lap hd so va ndp luu hd so vé cong tic tuyén truyén,
cOng tic tu tudng, bao chi phuc vu dai hoi.

1.8. Ban din vin®: Lap hd so va ndp huu hd so vé theo dai va téng hop don,
thu clia nhan dan doi véi dai hdi dang bd céc cip, nguyén vong clia céc tang 16p
nhén dan d6i v6i dai hoi.

1.9. Ban nji chink’: Lip hd so va ndp luu hd so v theo ddi vide xir Iy don,
thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan é&nh cla cén b, dang vién lién quan dén dai
hdi; ho so xir ly cac vu 4n, vu viée, céc van dé dot xuat, noi cm, phuc tap lién
quan dén dai hoi.

2. Lép hé so va ndp leu hd so dai hpi

NOi dung, phuong phép 14p hd so va ndp luu hd so dbi véi tai lidu hinh
thanh trong qud trinh chuén bj va t8 chirc dai hoi thye hién theo Huéng din sé
17-HD/VPTW, ngay 16/12/2016 ctia Vin phong Trung wong Pang vé 14p ho so va
nop luu ho so, tai lidu vao luu trit co quan,

2.1. Tién hanh Igp hé so dgi hji

a) Yéu cdu cu thé déi véi lép hé 50 1di liéu gidy:

(1) Trong qua trinh theo d&i gidi quyét cong viée céc tidu ban, t& gitp viéc
va cac don vi, cd nhan dugc phan cong nhiém vu chii déng thu thap day dud, dung
cac van ban, tai liéu lién quan dua vao hd so.

(2) Tai ligu trong hd so phai dugc sép xép theo trinh tw nhét dinh: Trinh ty
giai quyét cong viéc; ngay, théng ban hanh vin ban; s6 viin ban dugc ban hanh;

! Hofic bo phén lam cong téc vin phong,
? Hogic bd phén 1am cong tic td chirc.

* Hofic bd phan lam céng tc tuyén gio.
* Holic b6 phén lam céng tic dan vén,

5 Hojic by phén 1am céng téc noi chinh,



van chir c4i tiéng Viét. Trong trudng hop vin ban, tai liéu cé tu ligu (sich, béo, tap
chi...) dinh kém thi nhiing tu liéu d6 cling dugc sap x&p vao ho so.

P6i véi nhitng van k1en dur thao nhiéu l4n, cin x4c dinh r 1an dy thao hodc
thoi gian du thao va sp xép theo thir tir cac 14n du thao (tir 14n thir nhat, th( hai,..
dén 1an cudi cing); tal lidu ¢6 ¥ kién hodc but tich, sira chita vio céc 1an du thao
van kién cta cdc ddng chi dy vién ban thuong vu, thuong tryc, cac ddng chi
nguyen uy vién ban thuong vy va cac ddng chi 14 thanh vién tiéu ban, t bién tip,
tb gitip viéc phai dugc sip xép theo diing cac 1an dur thao.

(3) Hé so phai duoc viét tiéu d&: Tidu dé hd so cin ngé‘n goh, rd rang nhung
phai khai quat dugc ndi dung clia cac van ban, tai liéu trong ho so.

(4) Théng ka tai lidu trong hd so: Viét day du, chinh xac cac thanh phan clia
vin ban, tai lidu vao Muc lyc tai liéu nhu: s6 thir tir, ngay vin ban, trich yéu ndi
dung, tac gia, loai ban, d mat....

(5) Vin ban di cta céc tiéu ban chuén bj va phuc vu dai hi duge luu tai tap
luu van ban di (theo timg tén loai) dong thoi luu trong ho so cdng vige.

(6) Trong qua trinh 18p hd so cin cin ¢t vao tinh hinh thyc té tai liu, trudng
hop c6 tai hgu lién quan dén dai hdi nhung chua c6 trong danh myc hd so dai hoi
thi 1ap hd so bd sung.

b) Yéu cdu cu thé déi véi lap hé so tai ligu anh, bang, dia ghi dm, ghi hinh:

(1) Céc hoat dong phén 4nh di&n bién dai hoi (gdm phién hop tri bi va phién
chinh thuc) duge ghi vao céc file, vét ghi &m, ghi hinh theo dung trinh ty thoi gian
va dién bién dai hoi.

(2) Tai lidu ghi 4m, ghi hinh dugc 13p hd so, sip xép theo trinh ty nhu tai
lidu gidy nhung phai théng ké diy dt ndi dung phan 4nh trong timg file, vét ghi
4m, ghi hinh.

(3) Lyra chon céc hinh anh tiéu biéu, phan 4nh day @ cac hoat dong dién ra tai
dai hoi (gém ph1en hop tri bi va phlen hop chinh thirc) va dugce sdp xép theo trinh tu
nhu tai li€u gidy va théng k&, thuyét minh cho ting anh.

¢) Yéu cdu cu thé déi véi ldp hé so dién tie

(1) Toan b van ban di, dén hinh thanh trong qu4 trinh chudn bj, phuc vu dai
hoi cua cac tidu ban va céc co quan déu phai ding ky, cép nhét va quéan 1y trong
c4c phdn mém quan 1y vin ban.

(2) Trén co s& Danh myc hd so du kién, tao céc thu muc trong cic phan
mém quan Iy van ban theo cac hd so, gan ban todn vin cla vin ban phat hanh
(.doc) va céac ban anh (.pdf) (néu c6) vao cac thu myc tuong Ung.

3) Vlec 14p hd so, tai lidu dién tir dugce tién hanh song song v6i ho so gidy
va bio dam ddy du thanh phin tai liéu nhu ho so tai lidu gidy.



2.2. Péi véi vige ngp e hé so dai hi

a) Thoi han ndp luu hd so dai hoi: Trong thdi han 1 thing ké tir ngay bé mac
dai hdi, cac co quan, t6 chitc, c4 nhin ndp luu todn bo ho so, t‘éi liéu dai hdi vao
luu trit co quan. Trudmg hop co quan, t6 chirc, c4 nhan cé nhu cdu giit lai ho so, tai
lidu dai hoi ¢é phuc vu cong viée phéi dugc thuong truc cap uy dong y va phai
déng ky vdi Iuu trir co quan. ‘

b) Thi tuc ndp luu hd so dai héi

- Sau khi két thic dai hdi, lwu trir co quan théng béo dé cac co quan, t chic,
¢4 nhén chuan bj ho so, tai lidu dai hdi ndp luu vao luu trit co quan. Cac co quan,
t0 chirc, cd nhan kiém tra lai chat lugng cac hd so ¢4 1ap va thong nhét véi luu teix
co quan ve thdi gian va dia diém ndp Iuu hd so dai hdi.

- Todn bd hd so, tai liéu dai héi clia céc co quan, td chic, c4 nhan ndp luu
phai dugc théng ké ddy du, chinh xdc vao muc luc ho so, tai liéu ndp luu,

- Khi tiép nhan hd so, tai liéu dai hoi (ké ca file, co s& dit lidu théng ké van
ban, tai liéu va co s& dir liéu myc lyc ho so, tai lidu nC)p luu), bén giao va bén nhan
kiém tra, d6i chiéu thyc té hd so, tai li¢u voi muc luc ho so, tai liéu nop luu; luu trix
co quan 1ap bién ban c6 du chit ky, ho tén clia c& ngudi giao va ngudi nhidn, cé xdc
nhén cla lanh dao co quan giao va co quan nhan hé so, tai lidu dai hoi.

¢) Noi ndp hru hé so dai hoi

- D6 v6i hé so dai héi dang b tinh: Cac co quan, b chirc, ¢4 nhan nép lwu
v€ Phong Luu trit - CNTT, Vian phong Tinh uy.

- Pbi vai hd so dai hoi dang bo cp huyén va turong duong: Céc co quan, td
chue, cd nhan ndp luu ve huu trir co quan cia huyén uy, dang uy.

- D6i véi hd so dai hoi dang bd cap co s¢: Cac co quan, don vi, ¢4 nhén ndp
luu vé vin phong cia dang uy co sé.

III- TO CHUC THU'C HIEN

1. Thuong tryc cac cp uy, tha trudng co quan, td chirc dang c6 trach nhiém
quan triét va chi dao trién khai thyc hién Huéng dan nay.

2. Vén phong cép uy, co quan, td chirc dang c6 trach nhiém:

- T4 chirc huéng din thyc hién cong tac 1ap hd so va nép Iuu hd so dai hoi.

- T6 chuc thu thap, chinh 1y hoan chinh hd so dai hi; tdng két, rat kinh
nghiém va béo céo két qua 1ap ho so va ndp luu ho so dai hdi véi thudng truc cap
uy va co quan quan ly nghiép vu vin thu, lwu trit cép trén truc tiép.

- Xay dyng ké hoach,q chuin bj co s& vit chét, kinh phi va cac diéu kién cin
thiét khac dé céc co quan, to chirc, ca nhén thyc hién viée lap ho so va ndp luu ho
so dai hoi.

3. Giao Phong Luu trit - CNTT, Vin phong Tinh ty huéng din, kiém tra
- vige thye hi¢n Hudng dan nay trong hé théng cac co quan, t6 chire dang.



4. Huéng din ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Huéng dn sb
03-HD/VPTU, ngay 04/9/2014 cta Vian phong Tinh Wiy vé 14p hd so va ndp heu hd
so dai hoi dai bidu dang b cac cip. &

(Ban hanh kém theo Hudng ddn nay 03 Danh muc hé so mdu)./.

Noi nhan: CHANH VAN PHONG
- Thuomg truc Tinh ty “dé béo c4o”,

- Cyc Luu trlt, Van phong Trung vong Péng,

- Céc ban cua Tinh uy (lién quan dén 14p HSDH),
- Cac huyén Uy, thanh Uy, dang 0y tryc thudce,

- Luu Van phong Tinh dy.




DANH MUC HO SO

Phuy luc 56 01

PAI HQI PAI BIEU PANG BO TINH LAN THU XIX

(Nhigm ky 2020-2025)

(ban hanh kém theo Hudng dén sé 03-HD/VPTU, ngay 18/02/2020)

sé $d, ‘ Théi | Don vi, c4
T; ky higu Tiéu a8 hd so han | nhén l3p | Ghi chd
hé so BQ | héso
1. TIEU BAN VAN KIEN
1.1. Hoat djng chung ciia Tiéu ban

1. |TBVK.1-01 |Céc tap luu vin ban di ctia Tiéu ban. Vinh | Tiéu ban

vién | vin kién,
Truéng
phong

Tong hop
VPTU

2. |TBVK.1-02 |Céc tép luu vin ban giri dén Tiéu ban. Vinh | Nhu trén

vién

3. |TBVK.1-03 |Hd so v& tb chirc, nhin sy, quy ché lam Vinh | Nhu trén
viéc ctia Tiéu ban. vién

4. |TBVK.1-04 |Hb so hop Tiéu ban thong qua ké hoach| Vinh | Nhu trén | Méi cuge
cong tdc, phan cong nhiém vy; so két,| vién hop ldp
tong két cong tac ciia Tiéu ban. mot ho so

5. | TBVK.1-05 | HO so trao dbi, gidi quyét cong viéc gira| Vinh | Nhu trén
Tiéu ban vdi cdc co quan lién quan phuc| vién
vu céc hoat dong cia Tiéu ban.

6. |TBVK.1-06|...

1.2. Xiy dung dy thio bdo cdo chinh trj

7. |TBVK.2-01 [Hb so hop Tidu ban cho ¥ kién vé dinh| Vinh | Nhutrén | Méi cude
huéng xay dung bdo cdo chinh tri, d&| vicn hop ldp
cuong tong quat, & cuong chi tiét cua mot hé so
bao céo chinh tri, du thido bdo cdo chinh
tri ....

8. |TBVK.2-02 |[B4o céo chuyén dé ciia cdc co quan, td| Vinh| Nhu trén
chirc, c4 nhén giti Tiéu ban phuc vy bién| vién
tdp Béo cao chinh tri.

9. |TBVK.2-03 [Hd so doan cong tic cia Tiéu ban lam Vinh | Nhu trén Mbi doan
viéc v6i cic co quan, don vj dé chudn bi| vidn cong tdc
va phuc vy cho viéc xdy dung bdo cdo 16p mgt hé
chinh tri (néu co). so




10. | TBVK.2-04 |Hb so ctia Tiéu ban gidi trinh, tiép thu cAc| Vinh | Nhutrén | Méildn
v kién déng gop vao du thao bao céol vién gidi trinh
chinh tri (kém dy thdo bao céo). ldp mgt HS)

11. | TBVK.2-05 [HO so vé cc 1an xdy dyng dy thao béo| Vinh | Nhu trén
cdo chinh trj trinh ban chp hanh. vién

12. | TBVK.2-06|...

1.3. Xdy dyng dy thao bdo cdo kiém
diém ciia cAp uy

13. | TBVK.3-01 [Hd so xdy dyng dyu thdo bdo cio kiém|Vinh| Bt | AGidn ke
diém sy 1anh dao, chi dao cia cép uy trinh| vién thao lgp
dai hoi. mot hé so

14. | TBVK.3-02 |HO so clia Tiéu ban v& giai trinh, tiép thu| Vinh |  nt
cac y kién dong gop vao dy thao béo céo| vién
kiém diém .cia cip uy (kém dy théo béo
cdo),

15. | TBVK.3-03 ...

1.4. Xdy dung dy thao nghi quyét dai
héi

16. | TBVK.4-01 |Dy thao nghj quyét dai héi, Vinh nt Mbi ldn dyr

vién thao ldp
mét hé so

17. | TBVK.4-02 |Hb so hoi nghi cia Tiéu ban cho ¥ kién| Vinh nt Méi hpi
vao dy thao nghi quyét dai hoi, vién nghi ldp

mgt hé so

18. |[TBVK.4-03]...

1.5. X4y dyng cic dw thio vin kién
khac

19. | TBVK.5-01 |Hd so chuln bj dy théo bao céo thim tra VTph nt
tu c4ch dai biéu dy dai hoi, vién

20. | TBVK.5-02 |Hb so vé viéc chuin bj cdc dy thao dién| Vinh|  nt
vin khai mac, dy thio dién vin bé mac| vién
dai hdi, dy thdo quy ché dai hoi,

21. |TBVK.5-03 ...

2. TIEU BAN NHAN SU
2.1. Hoat dong chung cia Tiéu ban

22. | TBNS.1-01 |Céc tép lwvu viin ban di cia Tiéu ban, Vinh Tiéu ban

vién | nhan sy,
Ban Té
chire Tinh

ay




23.

TBNS.1-02

Céc tap hru van ban giri dén Tiéu ban,

Vinh
vién

Nhur trén

Déi véi
nhitng vin
ban khéng
hinh thanh

hé so

pL

TBNS.1-03

Hb so vé tb chic, nhan sy, quy ché lam
viéc cuia Tiu ban.

Vinh
vién

Nhu trén

25.

TBNS.1-04

Hb so hop Tiéu ban thong qua ké hoach
cong tac, phén cong nhle;m vu; so két,
téng két cong tac cta Tiéu ban,

Vinh
vién

Nhur trén

Mbi cuge
hop lgp
mot hé so

26.

TBNS.1-05 |...

2.2. Chuéin bj nhén s ban chip hanh,
ban thlromg vy, bi thw, phé bi thu, uy
ban kiém tra va chi nhi¢m i@y ban kiém
tra khéa méi

27.

TBNS.2-01

Ho so cude hop Tidu ban cho ¥ kién vé ké
hoach, phuong huéng, quy trinh chuén bj,
gi¢i thiéu nhén sy dai hoi,

Vinh
vién

Nhur trén

28.

TBNS.2-02

Hb so xdy dyng to trinh vé béo céo tbng
hop két qua chuln bi, gidi thi€u nhin sy
dai hoi,

vién

Nhu trén

29.

TBNS.2-03

Hb so hep Tiéu ban cho ¥ kién vao dy
thdo to trinh, bao cdo tong hgp két qua
gi6i thiéu nhén sy dai hdi,

Vinh
vién

Nhu trén

Méi vong
gidi thi¢u
Idp mét so

30.

TBNS.2-04

Hb so vé két qua chudn b nhén sy dai hoi
trinh hdi nghi ban chip hanh khoéd dwong
nhiém; céac y kién gép y va tlep thu, gidi
trinh y kién gép ¥ tai hoi nghi,

Vinh
vién

Nhu trén

31.

TBNS.2-05

Dy thdo vin ban vé nguyén tic, thi tuc,
thé 1& bau cir ban chdp hanh, ban thuong
v, bi thu, phé bi thu, uy ban kiém tra va
chit nhiém uy ban kiém tra khod méi; dy
kién danh sach dé cu, ttng cir dé biu ban
chép hanh, ban thuong vy, bi thu, phé bi
thu, uy ban kiém tra va chi nhiém uy ban
kiém tra kho4 méi; dur kién danh séch ban
kiém phiéu,

Vinh
vién

Nhu trén

32.

TBNS.2-06

Hb 50 c4 nhén dai biéu duge d& cir dé biu
vao ban chép hanh, ban thuong vy, bi thu,
phé bi thu, uy ban kiém tra va chit nhiém
uy ban klem tra khod mai (gom danh
sach, so yéu ly lich, vin bing, ching
chi...), ndm..

70
nidm
bG

Nhu trén

33.

TBNS.2-07 |...
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2.3. Chuan bj nhan sy dai biéu dy dai
hoi cép trén

34.

TBNS.3-01

Hb so hop Tiéu ban v& quy trinh gidi
thigu nhan sy, ké hoach trién khai gi6i
thigu nhan sy dy dai héi cap trén,

Vinh
vién

Nhur trén

35.

TBNS.3-02

Hb so hop Tiéu ban cho y kién vao béo
co tong hop két qua gidi thiéu nhan su
du dai hoi cap trén,

VTgh
vién

Nhur trén

Moi vong

. | gidi thiéu

18p mét so

36.

TBNS.3-03

Hb so vé két qua chuén bj nhén sy dy dai
hoi cép trén trinh hoi nghj ban chip hanh
khoa duorng nhiém; cac y kién goép ¥ va
tiép thu, giai trinh y kién gop y tai hoi
nghi,

Vinh
vién

Nhur trén

37.

TBNS.3-04

Dy thao van ban vé nguyén tic, thu tyc,
thé 18 bAu cir dai biu dy dai hoi cap trén;
du kién danh sach de ctr, tmg cir dé biu
dai biéu du dai hoi cp trén, dy kién danh
sach ban kiém phiéu,

Nhu trén

38.

TBNS.3-05

Hb so c4 nhén dai biéu duge d8 cir dé bau
dai biéu dy dai hoi cip trén gobm danh
sach, so yeu ly lich, vin bang, chiing
chi...,

70
nam
bG

Nhu trén

39.

TBNS.3-06

2.4, Chuin bj nhan sy dé bAu bi thwr
truc tiép tai dai hoi (néu c6)

40.

TBNS.4-01

Hd so cudc hop Tiéu ban vé ké& hoach
trién, phuong hudng, quy trinh chuén bi,
gi6i thiéu nhan sy dé bau bi thu truc tiép
tai dai hoi,

Vinh
vién

Nhu trén

41.

TBNS.4-02

H0 so xay dung to trinh vé két qua gidi
thiéu nhan sy dé bau bi thu truc tiép tai
dai hdi,

Vigh
vién

Nhur trén

42,

TBNS.4-03

Hd so cude hop T1eu ban cho y kién vao
dy thao bdo céo tong hop két qua gidi
thiéu nhan sy dé bau bi thu trye tiép tai
dai hoi va ké hoach trién khai tiép,

Vinh
vién

Nhur trén

43,

TBNS.4-04

Ho so vé két qua chuén bj nhéan sy dé bu
bi thy truc tiép tai dai hoi trinh hi nghi
ban chép hanh; cic ¥ kién gbép y va tiép
thu, giai trinh ¥ kién gép v tai hi nghi,

Vinh
vién

Nhu trén
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44.

TBNS.4-05

Dy théo vén ban vé nguyén tic, thi tuc,
thé 1& dé bau bi thu truc tiép tai dai hoi;
dy kién danh sdch dé ctr, Gng cir dé blu bi
thu truc tiép tai dai hoi; dy kién danh séch
ban kidm phibu,

Vinh
vién

Nhu trén

45.

TBNS.4-06

Dy thao vin ban vé nguyén tic, tha tyc,
thé & dé bau bi thu tryc tiép tai dal hoi;
du kién danh séch & cwr, ung cir d& bau
béu bi thu tryc tlep tai dai hoi; dy kién
danh séch ban kiém phiéu,

Vinh

vién.

Nhur trén

46.

TBNS.4-07

Hb so ¢4 nhan dai bxeu duge biu bi thu
tryc tlep tai dai hc,n (gom danh séach, so
yéu ly lich, vin bang, ching chi...),

70

-

bG

Nhu trén

47.

TBNS.4-08

3. TIEU BAN TO CHUC PHUC VU

3.1. Hoat d¢ng chung ciia Tiéu ban

48.

TBPV.1-01

Céc tap luu vin ban di cia Tiéu ban,

Vinh
vién

VPTU,

TP Tai
chinh
Ping

49.

TBPV.1-02

Céc tép luu viin ban giri ¢én Tiéu ban,

Vinh
vién

Nhu trén

50.

TBPV.1-03

Hb so vé td chirc, nhén sy, quy ché lam
viéc ctia Tiéu ban.

Vinh
vién

Nhu trén

S1.

TBPV.1-04

Hé so hop Tiéu ban thong qua ké hoach
cong tac, phan cong nhiém vy; so két,
tong Kkét cdng tac clia Tiéu ban,

Vinh
vién

Nhu trén

Mbi cuge
hop ldp
mét ho so

52.

TBPV.1-05 |...

3.2. Céng tic chuin bi phuc vy dai hi

53.

TBPV.2-01

Hb so cta Tidu ban vé thinh 1ap cac td
phuc vu va ctlt, bd sung can b tham gia
céc td phuc vy,

Vinh
vién

Nhu trén

54.

TBPV.2-02

Hb so vé cong téc phuc vy dai hoi (trién
khai k& hoach, tdng két cdng tic phuc vy
va xét khen thudng cho cic tip thé, ca
nhén tham gia phuc vu dai héi...),

Vinh
vién

Nhur trén

Mbi cuéc
hop ldp
mpt ho so

55.

TBPV.2-03

Ho so doan dai bidu... dy dai hoi,

Vinh
vién

Nhu trén

56.

TBPV.2-04

Dia diém, ma két trang tri, so do chd ngbi,
ché d6 an nghi va phu'orng dn bd tri noi &
cua dai biéu, so dd héi trudng, phu hiéu
dai hoi,

20
nim

Nhu trén
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57. | TBPV.2-05 |Chung tir thu, chi cho dai hoi, 20 | Nhu trén
nam
58. | TBPV.2-06 |Hd so vé& du toan, quyét toan kinh phi dai| Vinh | Nhu trén
hoi, vién
59. | TBPV.2-07 |...
4. VAN PHONG TiNH UY
4.1. Chuén bi Pai hpi
60. | VP.1-01 |Chi thi, thong tri, buéng dan, céng vin| 10 | VPTU,
cua Trung wong, cac ban Trung wong chi| ndm | Trudng
dao, huéng din vé chuan bi va tién hanh hong
dai hoi ding bd cac cép, Tong hop
61. | VP.1-02 |Chi thi, thdng tri, huéng dan, cong van.. .| Vinh Nhu trén
cua Trung ucmg, cac ban Trung wong chi vién
dao, huéng din tryc t1ep dai hoi dai biéu
dang bd tinh, thanh phé va tuong duong,
62. | VP.1-03 Quyet dinh, thong bdo cua tinh uy, thanh V”u}h Nhur trén
uy, cac ban tinh uy, thanh uy va tuwong vién
duong vé thanh lap, t& chirc, chirc niing,
nhiém vu, quyén han va ché 45 lam viéc
clia cAc tiéu ban chuén bj dai hi,
63. | VP.1-04 |Chi thi, thong tri, ké hoach, coéng vin cia Vigh Nhur trén
tinh uy, thanh uy, cic ban tinh uy, thanh| vién
uy va tuong duong chi dao cong tac phuc
vu va chudn bi céc diéu kién cho viée td
chac dai hoi,
64. | VP.1-05 |...
4.2. Dién bién Dai hoi
4.2.1. Phién hop tri bj
65. | VP.2-01 |Tuyén bd 1y do va khai mac phién trii bi| Vinh | Nhu trén
dai hoi; k& hoach didu hanh, churong trinh| vién
phién hop tru bi; du kién nhan sy doan|
chu tich, doan thu ky, ban thdm tra tu
cach dai biéu; du thio chuong trinh, quy
ché lam viéc, quy ché biu cwr tai phién
hop tri bi,
4.2.2. Phién hop chinh thirc
66. | VP.2-02 |Chuong trinh, quy ché dai hoi, danh sach) Vinh | Nhu trén
dai biéu chinh thirc, danh sach khach méi| vién
dy dai hdi, danh §éch doan chi tich, doan
thu ky dai hoi, dién vin khai mac dai hdi,
67. | VP2-03 |Cic van kién cua ban chap hanh khod| Vinh | Nhu trén
duwong nhiém trinh dai hoi, gbm béo cdo| vién
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chinh tri, bdo c4o kiém diém ctia ban chdp
hanh chuong trinh hanh d0ng, bdo céo
tdng hop ¥ k1en g0p ¥ vao cac dy thao vin
kién dai hoi cip trén va cap minh,

68.

VP.2-04

Hb so 1am viéc & t6 thao ludn v& vin kién,
nhén su ban chép hanh,

Vinh
vién

Nhur trén

Méi cupe
lam viée
Idp mot HS

69.

VP.2-05

Hb so théo luan tai hoi treong gép ¥ kién
vao cac vin kién dai hoi,

Vinh
vién

Nhu trén

Mbi cugc
thdo ludn
ldp mgt HS|

70.

VP.2-06

Bai phat biéu ctia lanh dao Dang va Nha
nudc, 1lanh dao cap trén tai dai h6i va dap
tlr cia dai dig¢n doan chu tich dai hji; phat

_|biéu chao mimng dai héi cia dai dién

khach mai tai dai hoi,

Vinh
vién

Nhu trén

71.

VP.2-07

Tham luén ciia céc dai biéu, doan dai biéu
tai dai hoi,

vién

Nhu trén

72.

VP.2-08

Hb so hop doan chi tich v& phén cong
diéu hanh dai hoi, van kién dai hoi, nhin
syt ban chip hanh kho4 méi,

Vinh

vién

Nhu trén

Mbi cugc
hop ldp
mot ho so

73.

| VP.2-09

Ho so hop doan chi tich véi doan thu ky,
voi tru'(’mg doan dai biéu dl,r dai hoi vé
vin kién, vé nhén sy ban chép hanh kho4
méi,

Vinh
vién

Nhu trén

74.

VP.2-10

Hb so cia doan thu ky xin y kién doan
chu tich vé& nhimg van d& lién quan dén
ndi dung dai hoi,

Vinh
vién

Nhu trén

75.

VP.2-11

Hb so bau ban kidm phiéu tai dai hoi,

Vinh
vién

Nhur trén

76.

VP.2-12

A A 1A 5 4 A r re
HO so vé bau cir ban chip hanh khod mdi,

Vinh
vién

Nhu trén

77.

VP.2-13

Phiéu bau cit ban chép hanh khod méi,

théng

Nhu trén

78.

VP.2-14

Béo céo két qua phién hop BCH khoa m(n
14n thir nhét, didn van bé mac, nghj quyét,
bi€n ban, nhét ky, 101 kéu goi (thu) cia dai
hdi glri can b9, dang vién va nhan dén,

Vinh
vién

Nhr trén

79.

VP.2-15

Bién ban thao luin & hji trudng; Nhat ky
Dai héi

Vinh
vién

Nhu trén

80.

VP.2-16

Céc van kién dai th (in thanh sich), bao
céo (thdng béo) két qué dai hoi,

Vi'gh
vién

Nhu trén

81.

VP.2-17

Thu chao mumng, dién mimg ciia cac td
chire, cd nhin g dai hoi,

10
nam

Nhur trén
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82. | VP.2-18 |Anh, bing ghi 4m, ghi hinh v& dai héi, Vinh | Nhu trén
vién
83. | VP.2-19
5. BAN TO CHUC TiNH UY
84. | BTC-01 [Hb so vé phan bd sb lugng dai biéu,| Vinh| Ban T
nguyén tic, thi tuc biu doan dai bidu dy| vién | chirc Tinh
dai hoi tinh, uy
85. | BTC-02 |HO so dy thio quy ché lam vige cia dai| Vinh | Nhutrén
hoi, vien
86. | BTC-03 |Hb so tng hop danh sach tmg ci, dé clr,| Vinh | Nhu trén
chuén bj ké hoach huéng din bau cir tai| vién
dai hoi,
87. | BTC-04 |Hb so l8p danh sich dai biéu; danh sach VTPh Nhur trén
khéch mdi du dai hoi, vién.
88. | BTC-05 |Hb so céc doan dai biéu dy dai hoi, Vinh | Nhu trén
vién
89. | BTC-06 |...
6. UY BAN KIEM TRA TiNH UY
90. | UBKT-01 |Hd so thim tra tu c4ch dai biéu du dai V'Igh Uy ban
héi, vién | Kiém tra
Tinh dy
91. | UBKT-02 |Hb so giai quyét don, thw, khiéu nai, t6 Nhu trén
céo dbi véi cac dai bidu dy dai hoi,
92. | UBKT-03 |Hb so tong hop tinh hinh gidi quyét don,| Vinh | Nhu trén
thu khicu nai, td cdo lién quan dén tu cach| vien
dai bi€u dy dai hoi,
93. | UBKT-04 |...
7. BAN TUYEN GIAO TiNH UY
94. | BTG-01 |Hb so dy thao ké hoach tuyén truyén vé| Vinh | Ban
dai hoi, vien | Tuyén
gidao Tinh
iy
95. | BTG-02 |Hb so hdi nghi, hoi thao gop y kién vao| Vinh | Nhu trén
cac dy thdo vin kién dai hdi, vién
96. | BTG-03 |Hd so vé& cac hoat dong tuyén truyén| Vinh| Nhutrén | Méidor
trudc, trong va sau dai hoi, vién lgp mgt HS|
97. | BTG-04 |H6 so (tai liéu) vé tinh hinh cong téc tu Vinh | Nhur trén
tudng, bao chi phuc vu dai hdi, vién
98. | BTG-05
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8. BAN DAN VAN TiNH UY
99, | BDV-01 |Hb so (tai liéu) theo dsi va tbng hop tinh Vinh | Ban Dén
hinh don, thu cia céc tang 16p nhén dén| vién | vén Tinh
d6i véi dai hoi dang bd cac cip, iy
100. BDV-02 |HS so (tai li¢u) tuyén truyén trong nhan| Vinh | Nhutrén
dén vé cac ndi dung lién quan dén dai hdi, | vién
101.| BDV-03 |HO so (tai li¢u) tong hop y kién gép y ctia| Vinh | Nhu trén
nhén dén vao dy thao van kién dai hoi, vién
102.| BDV-04
9. BAN NQI CHINH TiNH UY
103.| BNC-01 |H} so vé theo ddi viéc gidi quyét don,| Vinh | Ban Noi
thu, khiéu nai, t6 c4o ddi véi nhén sy ban| vién | chinh
chép hanh khod mdi, Tinh iy
104., BNC-02 [Hb so ‘,'é theo ddi viéc gidi quyét don, Vinh | Nhu trén
: thu, khiéu nai, t6 céo d6i voi cac dai biu| vién
dy dai hoi,
105.| BNC-03




DANH MUC HO SO

Phu luc 56 02

DAI HQI PANG BQ HUYEN, THANH PHO
VA PANG BQ TRUC THUQC
(ban hanh kém theo Hudéng dén s6 03-HD/VPTU, ngay 18/02/2020)

s6 S6, Thoi | Pon vj, ¢4
ky hi¢u Tiéu d& hd so han | nhin ldp | Ghi chd

TT A

ho so BQ hd so
1. TIEU BAN VAN KIEN
1.1. Hoat dng chung ciia Tiéu ban

1. |TBVK.1-01{Céc tép luu van ban di cua Tiéu ban, Vinh | VP Huy¢n

vién | iy, thanh
iy, PU
tryc thuge

2. |TBVK.1-02 [Céc tap hru van ban giri dén Tiéu ban, Vinh | Nhu trén

vien

3. |TBVK.1-03 |Hb so v& tb chirc, nhén sy, quy ché lam Vinh | Nhu trén
vige cia Tibu ban. vién

4. |TBVK.1-04 [Hb so hop Tiéu ban théng qua ké hoach Vinh | Nhu trén | Méi cue
cong tdc, phin cOng nhlq:m vu; so két,| vién hop Igp
téng két cong tac ciia Tiéu ban, mot hé so

5. |TBVK.1-05 | Hb so trao ddi, giai quyét cong viée gilta Vinh | Nhu trén
Tiéu ban véi cac co quan li€n quan phuc| vién
vu cc hoat déng cia Tiéu ban.

6. |TBVK.1-06]...

1.2. Xay dyng dir thio bdo cdo chinh tri

7. |TBVK.2-01 [Hb so hop Tiéu ban cho y kién vé& dinh Vinh | Nhu trén Mbi cupe
huéng xdy dyng bdo cao chinh trj, dé| vién hop lép
cuong tdng quit, d& cuong chi tiét cua mpt hé so
bao céo chinh tri, dy thao bao cdo chinh
tri,

8. |TBVK.2-02 |{B4o cdo chuyén dé cla cdc co quan, t6 Vinh | Nhu trén
chirc, ca nhin giri Tieu ban phuc vy bién| vién
tip béo cdo chinh trj,

9. |TBVK.2-03 [Hb so doan cong tac ctia Tiéu ban lam Vinh | Nhu trén Mbi doan
vife vi céc co quan, doan thé, dia phwong| vién cong tdc
dé chudn bi va phuc vu cho viéc xay dung ldp mot ho
bao cdo chinh tri (nu o), so
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10. | TBVK.2-04 |Hd so ca Tiu ban giai trinh, tiép thu cac Vinh | Nhwtrén | Méi ldn
y kién dong gop vao dy thao bdo cdo| vién gidi trinh
chinh tri (kém dy thao béo cao chinh tri) Igp mét HS|

11. | TBVK.2-05 |H& so vé céc lan dy théo bdo céo chinh trj Vinh | Nhu trén
trinh ban chp hanh. vién

12. | TBVK.2-061...

13 Xay du’ng dy thao bdo cdo kiém
diém cia cip uy

13. | TBVK.3-01 [H so xiy dung dy thio bio cao kiém Vinh | Nhu trén
diém sy lanh dao, chi dao cua cap uy trinh| vién
dai hoi,

14. | TBVK.3-02 [Hd so clia Tidu ban v& giai trinh, tiép thu Vinh | Nhu trén Méi hoi
cac y kién déng gép vao dy thao bdo céo| vién nghi lgp
kiém diém cia clp uy (kém du thao béo mjt hd so
c40),

15. | TBVK.3-03 |.... Vinh | Nhu trén

vién
1.4. Xay dyng dy thao nghj quyét dai hoi
16. | TBVK.4-01 |Du thao nghj quyét dai hoi, nam... | Vinh | Nhutrén | Méi hji
vién nghi ldp
mét hé so

17. | TBVK.4-02 |H6 so hi nghj cia Tiéu ban cho ¥ kién| Vinh | Nhu trén
vao dy thao nghj quyét dai hoi, ndm... vién

18. | TBVK.4-03 ...

1.5. Xay du’ng céc dir thiao bao van kién
khac

19. | TBVK.5-01 [HO s0 chudn bj bo c4o thdm tra tr cach| vinn | Nhu trén
dai bi€u dy dai hdi, nam... vién

20. [ TBVK.5-02 |HO so vé viéc chuin bj dy thao dién van| Vinh | Nhu trén
khai mac, dy thao dién vin bé mac dai| vi3p
hoi, dy thao quy ché dai hoi, niam. ..

21. | TBVK.5-03 ...

2. TIEU BAN NHAN SU
2.1. Hoat dgng chung ciia Tiéu ban

22. | TBNS.1-01 [Céc tip luu vin ban di ciia Tiéu ban nhan Vinh| BTC
su, vien | Huyén dy,

thanh wdy,
DU trye
thugc

23. | TBNS.1-02 (Cac tép luu vin ban giri dén Tiéu ban| Vinh| Nhu trén

nhéan sy.

vién




24. | TBNS.1-03 [Hb so v& tb chirc, nhan sy, quy ché 1am| Vinh | Nhu trén
viéc ciia Tiéu ban. vién

25. | TBNS.1-04 [H6 so hop Tiéu ban thong qua ké hoach Vinh | Nhutrén | Méi cuge
cong tac, phdn cong nhiém wy; so két,| vién hop lgp -
tong két cong tac cua Tidu ban. mot ho so

26. [ TBNS.1-05 |...

2.2. Chuén bj nhén sy ban chip hanh,
ban thu’b’ng vy, bi thw, phé bi thuw, uy
ban kiém tra va chi nhiém uy ban kiém
tra khoa méi

27. | TBNS.2-01 {HS so cudc hop Tiéu ban cho ¥ kién v& ké Vinh | Nhu trén
hoach, phwong huéng, quy trinh chudn bj,| vién

_ gidi thi€u nhén sy dai hdi, nam..

28. | TBNS.2-02 [Hb so x8y dyng t& trinh vé béo céo tdng Vinh | Nhu trén
hop két qua chuén bi, gigi thi¢u nhan sy| vién
dai héi, nam..

29. | TBNS.2-03 [H3 so hop Tiéu ban cho y kién vao dw|Vinh | Nhurtén | MGi vong
thdo t& trinh, bdo cdo tdng hop két qua| vién gidi thiéu
gidi thi€u nhin sy dai hdi, nam... ldp mét so

30. | TBNS.2-04 |H$ so vé két qua chudn bj nhan sy dai hoi VTglh Nhu trén
trinh hoi nghi ban chap hanh khoa duong| Vien
nhiém; cac y kien g6p y va tiép thu, giai
trinh y kién gbép ¥ tai hi nghi, ndm...

31. | TBNS.2-05 Dy thao vin ban vé nguyén tic, thu tuc, Vi‘gh Nhu trén

’ thé 1€ bau cir ban chip hanh, ban thudmg| vien

vy, bi thu, pho bi thu, uy ban kiém tra va
chit nhigm uy ban kiém tra khoé méi; du
kién danh sach de ctr, ing cir ¢¢ bau ban
chép hanh, ban thuong vy, bi thu, phé bi
thur, uy ban kiém tra va chi nhiém uy ban
kiém tra khod méi; dy kién danh séch ban
kiém phiéu, nam..

32. | TBNS.2-06 |H3 so c4 nhan dai biéu dugc @ cir 48 bau| 70 | Nhurtrén
va0 ban chéap hanh, ban thudng vy, bi thu,| ndm
pho bi thu, uy ban kiém tra va chi nhiém| PG
uy ban klem tra khod méi (gom danh
sach, so yéu 1y lich, vin bing, ching

, chi...), ndm...

33. | TBNS.2-07 |...

2.3. Chuan bj nhin sy dai biéu dyr dai
héi c4p trén

34. | TBNS.3-01 [Hb so cudc hop Ti'éu ban vé quy trinh gi6i| Vinh | Nhu trén
thi¢u nhan sy, ké hoach trién khai gidi| vién

thi¢u nhén sy dy dai hdi cap trén, ndm...
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35. | TBNS.3-02 [H6 so cudc hop Tiéu ban cho y kién vao| Vinh | Nhutrén | Méi vong
béo co tdng hop két qua gi6i thiéu nhan| vién gidi thiéu
sy du dai hoi cép trén, ndm... Iap mot HS

36. | TBNS.3-03 |H0 so v& két qua chuén bj nhan sy dy dai| Vinh | Nhu trén
hdi cép trén trinh hoi nghi ban chép hanh| vién
khod dwong nhiém; céc y kién gbp v va
tiép thu, giai trinh vy kién gép ¥ tai hoi
nghi, nam..

37. | TBNS.3-04 |Du thdo vin ban v& nguyén téc, thu tC, | Vinh | Nhu trén
thé 18 bau clr dai biéu dyu dai hoi cap trén; | vidn
du kién danh sach de ctr, tng cir dé bau
dai biéu du dai hji cép trén; du kién danh
sach ban kiém phiéu, nam..

38. | TBNS.3-05 | Hd so c4 nhan dai biéu du'qc d8 cir dé bau Nhur trén
dai biéu du dai hoi cdp trén (gom danh
sach, so yéu ly lich, van bang, chung
chi...).

139- | TBNS.3-06
2.4. Chuin bi nhan sy dé biu bi thu
trye tiép tai dai hi (néu c6)

40. | TBNS.4-0] [HO so cude hop Tiéu ban cho ¥ kién vé ké Vinh | Nbutrén | Thuc hién
hoach, phuong hudng, quy trinh chudn bj,| vizn bdu bi thue
gi6i thiéu nhin sy dé bau bi thy truc tiép truc tiép
tai dai hoi, ndm... tai DH

41. | TBNS.4-02 /HO so xfy dung t trinh vé két qua gi6i| Vinh | Nhu trén
thiéu nhan sy @& bau bi thu tryc tiép tai| vidn
dai hdi, nam...

42. | TBNS.4-03 {Hb so cudc hop Tléu ban cho y kién vio| Vinh | Nhu trén | Méi cuéc
du thdo bdo céo tong hop két qui gioi vién hop lép
thiéu nhan sy @& bau bi thu trye tiép tai mét hé so
dai hoi, nam..

43. | TBNS.4-04 |Hb so vé két qué chuén bj nhan sy dé biu| Vinh | Nhu trén
bi thw true tiép tai dai hoi trinh hoi ngh1 vién
ban chap hanh; cac y kién goép ¥ va tiép
thu, giai trinh y kién gép ¥ tai hoi nghij,

44. | TBNS.4-05 |Dy thio vian ban vé nguyén thc, thi tyc, Vinh | Nhu trén
thé 1& @& bau bi thu tnrc tiép tai dai hoi;| vién
dy kién danh séch dé ctr, tng cir d& bau
bau bi thu truc tlep tai dai ho1 dy kién
danh séch ban kiém phiéu, nim..

45. | TBNS.4-06 | H0 so ca nhén dai biéu dwgc bdu bi thu | 70 | Nhutrén
trye tiép tai dai hoi (gdm danh sich, so | nim
yéu Iy lich, van bang, chitng chi.. D,

46. | TBNS.4-07
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3. TIEU BAN TO CHUC PHUC VU

3.1. Hoat dng chung ciia Tiéu ban

47. | TBPV.1-01 |Céc tap horu vin ban di cua Tiéu ban. Vinh | VP Huyén

vién | liy, thanh
ay, bU
trwe thujc

48. | TBPV.1-02 |Céc tip lwu vin ban giri dén Tiéu ban. Vinh | Nhurtrén |Nhitng vein

vién ban khong
hinh thanh
HS

49. | TBPV.1-03 |Hb so v& tb chirc, nhén sy, quy ché 1am Vinh | Nbu trén
viéc ctia Tidu ban. vién

50. TBI%V.I-O4 Hob so (tai 1iéu) hop Tiéu ban thong qua ké Vinh | Nhu trén Mbi cuge
hoach cong téc, phdn cdng nhiém vu; so| vien hop ldp
két, tong két cong tac cta Tidu ban, mot ho so

51. | TBPV.1-05 |...

3.2. Cong tac chudn bj phuc vu dai hoi

52. | TBPV.2-01 |Hb so (tai heu) vé thanh 13p cac td phuc Vinh | Nhu trén
VU va ctt, bd sung c4n b tham gia cac td| vién
phuc vy, ndm..

53. | TBPV.2-02 |Hb so cudc hop Tiéu ban v& cong tac phuc Vinh | Nhutén | Méi cuge
vy dai hox dia diém, ma két trang tri, so| vién hop ldp
d6 chd ngdi, ché 4o an nghi va phuong 4n mpt ho so
bd tri noi & cia dai bleu so db hoi trudmg,
phi hiéu dai hoi; tbng két cong tac phuc
vy va xét khen thuong cho cic tap the ca
nhén tham gia phuc vu dai h6i), nim..

54. | TBPV.2-03 |Hb so doan dai biéu... du dai hoi, nam... Viph Nhu trén

vién

55. | TBPV.2-04 |Hb so vé dy toén, quyét toan kinh phi dai| Vinh | Nhu trén
hoi, ndm... vién

56. { TBPV.2-05 |Ching tir thu, chi cho dai hdi, nim... 20 | Nhutrén

ndm
57. | TBPV.2-06 |...
4. VAN PHONG
4.1, Chuén bj Dai hdi

58. | VP.1-01 |Chi thi, thong tri, huéng din, cong vin| Vinh |VP Huyén
cia Trung wong, cac ban Trung wong chi| vién | iy, thanh
dao, huéng din vé chufin b va tién hanh iy, U
dai hdi dang b cic cap, ndm... truwe thue

59. | VP.1-02 |Chi thi, théng tri, huéng dén, cong van...| Vinh | Nhu trén

cla tinh uy, cdc ban tinh uy chi dao,
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huéng dan truc tiép dai hoi dai biéu dang| vién
bd huyén, thanh phd truc thudc tinh va
twong duong, nam ..

60. | VP.1-03 |Quyét dinh, thong béo cia huyén uy, Vinh Nhur trén
thanh uy, dang dy tryc thudc tinh, cac ban vien
huyén va twong dwong vé thanh 1ap, )
chire, chirc ning, nhi€ém Vi, quyén han va
ché @) 1am viéc cia cac Tiéu ban chuén bj
dai hoi, nam...

61. | VP.1-04 |Chi thi, thong tri, k& hoach, cong vin cia Vigh Nhir trén
huyén uy, thanh uy truc thudc tinh, cic| vién
ban huyén va tuwong duong chi dao cong
tac phuc vu va chudn bj cic diéu kién cho
viéc t chire dai hoi, nam..

62. | VP.1-05 |[Hb so (tai heu) vé theo ddi v1¢c giai quyét Viyh Nhutrén | Mdi hoi
don, thu khiéu nai, t§ céo dbi v6i nhan sur| vién nghi lgp
ban chip hanh khoa méi, nim.. mét hé so

63. | VP.1-06 [HO so vé theo ddi viée giai quyét don, thu| Vinh | Nh trén nt

- khiéu nai, t§ cdo dbi véi cac dai biéu du| vién -
dai hoi, ndm..,

64. | VP.1-07
4.2. Dién bién Pai hpi
4.2.1. Phién hop tra bj

65. | VP.2-01 [Tuyén b6 Iy do va khai mac phién trii bj| Vinh | Nhu trén
dai hdi; ké hoach diéu hanh, chuong trinh| vién
phién hop tri bi; dy kién nhéq sy doan
chu tich, doan thu ky, ban thim tra tw
cach dai biéu; dy thao chwong trinh, quy
ché lam viéc, quy ché blu cir tai phién
hop,tru bi, ndm..

4.2.2, Phién hgp chinh thikc

66. | VP.2-02 |Chuong trinh, quy ché dai hoi, danh sach| Vinh | Nhu trén
dai biéu chinh thirc, danh sich khach mdi| vién
dy dai hdi, danh §é.ch doan chu tich, doan
thu ky dai hi, dién vin khai mac dai hoi,

67. | VP.2-03 |Cac vian kién cia ban chép\hanh khoa Vinh | Nhu trén
duong nhiém trinh dai h(}i, gom béo 40 vién
chinh tri, bdo c4o kiém diém ciia ban chip
hanh, chuong trinh hanh dong, bdo cdo
tdng hop ¥ klen gop y vao cac dy thao vin
kién dai hoi cap trén va cap minh, ndm..

68. | VP.2-04 |H6 solam viéc & tb thao lugn vé van kién, Vinh | Nhutrén | Méi cuge
nhén sy ban chip hanh, nam... vién lam viéc

ldp mot HS




69.

VP.2-05

Ho so thao Iuan tai hoi trudng gép ¥ kién
vao céac van kién dai hoi,

Vinh
vién

Nhu trén

nt

70.

VP.2-06

Bai phat biéu cua lanh dao Pang va Nha
nuée, lanh dao cép trén tai dai hoi va dap
tir cua dai dién doan chi tich dai hdi; phat
biéu chao mung dai hoi cua dai dién
khach moi tai dai hoi, nam..

Vinh
vién

Nhur trén

71.

VP.2-07

Tham ludn cia céac dai biéu, doan dai biéu
tai dai hoi, nadm..

Vinh'

vién

Nhu trén

72.

VP.2-08

Hb so cude hop doan chu tich vé phén
cong diéu hanh dai hoi, van kién dai hoi,
nhéan sy ban chép hanh kho4 méi, nam..

Vinh
vién

Nhir trén

Méi cupe
hop ldp
mot ho so

73.

VP.2-09

Hb so hop doan chi tich, doan thur ky v6i
trudng doan dai bi€u dy dai hoi vé vin
kién, vé nhan su ban chép hanh kliod méi,

Vinh
vién

Nhur trén

nt

74.

VP.2-10

Hb so clia doan thw ky xin y kién doan
chil tjch vé& nhitng vin dé lién quan dén
ndi dung dai hoi, nam...

Vinh
vién

Nhur trén

75.

VP.2-11

Hb so bAu ban kidm phidu tai dai hoi,
nim.. :

Vinh
vién

Nhur trén

76.

VP.2-12

Ho so vé bau cir ban chap hanh khod méi
gdm: Téng h0'p ¥ kién thio lufn tai céc
doan dai biéu vé cong tdc nhén sy; danh
sach d& cir, Ung cir; tong hop viéc g ctt,
& cr va xin rat khéi danh séch Umg cir, dé
ctr; bién ban kiém phiéu, bao céo két qua
bau cit, danh séch trang cir, nim. .

Vinh
vién

Nhu trén

77.

VP.2-13

Phleu biu cit ban chap hanh khod méi,
nam...

thang

Nhu trén

78.

VP.2-14

Dién vin bé mac dai hdi, nghj quyét dai
hoi, bién ban dai hdi, nhét ky dai hoi, 1oi
kéu goi (thu) cta dai hdi gui can by, dang
vién va nhan dan, ndm...

Vinh
vién

Nhu trén

79.

VP.2-15

Céc van kién dai ’h()i (in thanh sach), bao
céo (thdng bao) két quéa dai hdi, nadm. .,

Vinh
vién

Nhu trén

80.

VP.2-16

Thur chao ming, dién miung cia céc tb
chire, ¢4 nhén gri dai héi, nim...

10
nam

Nhu trén

81.

VP.2-17

Anh, bing ghi 4m, ghi hinh vé dai hi,
nam...

Vinh
vién

82.

VP.2-18

5.BAN TO CHUC

83.

BTC-01

Hb so vé phén bd sb lwgng dai biéu,
nguyén tic, thi tuc biu doan dai biéu dy

Vinh
vién

BTC
Huyén iy,




dai hdi cAp minh, nim... thanh iy,
DU trye
thudc
84. | BTC-02 |Hb so védy thio quy ché 1am viéc clia dai| Vinh | Nhu trén
_ hdi, ndm... vién
85. | BTC-03 |Hb so t(")ng’hqp danh séch imng cu, dé ci, Vinh Nhu trén
chuan bij ké hoach, huéng dan bau cir tai| vicn
dai hoi, nam...
86. | BTC-04 |Hb so Iap danh séch dai biéu; danh sach| Vinh | Nhutrén
khach mdi dy dai hi, ndm... vién
87. | BTC-05 |Hb so céc doan dai biéu dy dai hoi,| Vinh | Nhutrén
nim... vién
gg. | BTC-06
6. UY BAN KIEM TRA
89. | UBKT-01 |HS so thdm tra tu cach dai biu dw dai| Vinh | UBKT
héi, ndm... vién | Huyén iy,
thanh 1y,
DU trwe
thugc
90. | UBKT-02 |Hb so gidi quyét don, thu khiéu nai, t6| Vinh | Nhu trén
c4o dbi véi cac dai bidu du dai hoi, nam... | vién
91. | UBKT-03 |Hb so (tai liu) téng hop tinh hinh giai| Vinh Nhu trén
quyét don, thu khiéu nai, t8 co lién quan| vién
dén tu cach dai biéu dy dai hoi, nim. ..
92. | UBKT-04 '
7. BAN TUYEN GIAO
93, | BTG-01 |H) so dy thao ké hoach tuyén truyén vé| Vinh | BTG
dai héi, nam... vién | Huyén iy,
thanh iy,
DU truc
thugc
94. | BTG-02 [Hd so hdi nghi, hi thio gép ¥ kién vao| Vinh | Nhu trén
cac dy thao vin kién dai hdi, nim... vién
95. | BTG-03 [HO so (tai ligu) vé céc hoat dong tuyén| Vinh | Nhutrén | Mdi dot
truyén trude, trong va sau dai hi, ndm... | vien ldp mt HS|
96. | BTG-04 | H} so (tai ligu) vé tinh hinh cong téc tu| Vinh| Nhurtrén
tudng, bao chi phuc vu dai hdi vién
97. | BTG-05
8. BAN DAN VAN
98. | BDV-01 [H0 so (tai ligu) theo ddi va tong hop don,| Vinh| BDV
thu clia c4c ting 16p nhén din d6i véi dai| vién | Huyén iy,

hoi dang b6 cac clp, nam...

thanh @y
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99. | BDV-02 [Hb so (tai liéu) tuyén truyén trong nhan Vinh | Nhur trén
dan vé c4c ni dung lién quan dén dai héi,| vién
nam...
100.| BDV-03 |HS so (tai liéu) tbng hop ¥ kién gbp y cta Vinh | Nhu trén
nhén dén vao dy thao van kién dai hdi, vién
101.| BDV-04




DANH MUC HO SO MAU

DAI HOI PANG BQ CAP CO SO
(ban hanh kém theo Hudng dan so 03-HD/VPTU, ngay 18/02/2020)

Phuy luc 56 03

Théi

S6 S6, han | PO Vi €4
thir| ky hi¢u Tiéu a2 hd so bio | Mhan14p | Ghi chi
tw ho so quiin ho so
1. TIEU BAN VAN KIEN'
1.1. Hoat d9ng chung céia Tiéu ban
1| TBVK.1-01 |Hb so (tai liéu) v& t3 chic, nhén sy, quy | Vinh Tiéu ban
ché 1am viéc cta Tidu ban, nim.. vien | vin kién,
ngudi
dugc phan
cong
2| TBVK.1-02 |Hb so hop Tiéu ban théng qua ké hoach Vinh nt Mbi cujc
cong tdc, phén cong nhiém vy; so két,| vién hop ldp
téng ket cong tic cua Tiéu ban, mét HS .
3| TBVK.1-03|.
1.2, Xﬁy dung dy thdo bao cdo chinh trj
4| TBVK.2-01 [H6 50 hop Tiéu ban cho y kién v& dinh| Vinh| Nt | Mdi cuge
hudng xdy dyng bdo cdo chinl} tri, dé| vién hop ldg
cuong tong quat, dé cuong chi tiét ctia dy mgt ho
thdo bao céo chinh tri, nam.. so
5| TBVK.2-02 |Hd so ctia Tiéu ban v& giai trinh, tiép thu Vinh nt nt
céc y kién déng gop vao du thio bio| vidn
cao chinh trj (kém dyu thao bao c4o),
6 | TBVK.2-03 |Hb so vé xdy dung dy thao bdo cdo chinh| Vinh nt
tri trinh ban chép hanh, nim... vién
7| TBVK.2-04 |...
1.3. Xay du’ng dy thao bdo cdo kiém
diém ciia cap uy
8| TBVK.3-01 {Hd so xay dung di thdo béo céo kiém| Vinh nt
diém sy lanh dao, chi dao ctia cdp uy trinh| vién
dai hoi, nim..
9/ TBVK.3-02 Ho so (tai heu) cla Tiéu ban vé giai trinh, | Vinh nt
tiép thu c4c y kién dong gép vao dy thdo| vién
béo céo kiém diém cita clp uy (kém du
théo béo cdo), ndm..
10| TBVK.3-03 |...

! Tuy theo diéu kién cu thé, ¢6 noi thanh Ip t3 bién tsp (hoic nhém...) x8y dymg vin kién thay cho tiéu ban van kién.




sé| s T Bom v, e
thie| ky higu Tiéu d& hd so bio | MhAn14p | Ghi chi
twr hé so 201 hdso
quin
1.4. Xay dyng dy thao nghj quyét dai héi
11|TBVK.4-01 |Dy thao nghi quyét dai héi, nam. .. Vinh nt M&i lan
vién dw thao
ldp‘mét
ho so
12\ TBVK.4-02 |Hb so (tai ligu) hop Tiéu ban cho ¥ kién Vinh nt
vao dy thao nghi quyét dai hoi, nim. .. vién
13|TBVK.4-03 |...
1.5. Xdy dyng cic dw thdo vin kién khac
14| TBVK.5-01 [Hd so chudn bj du thdo béo cdo thim tra| Vinh nt
tw céch dai bidu dy dai hoi, nim. .. vién
15| TBVK.5-02 |Hb so vé& viéc chuén bi dy théo dién vin Vinh nt
khai mac, dy thédo dién vin bé mac dai| vién
héi, dv thdo quy ché dai hoi, nam. ..
16|/ TBVK.5-03 |...
2. TIEU BAN NHAN Sy?
2.1. Hoat d@éng chung ciia Tiéu ban
17| TBNS.1-01 |Hb so (tai liéu) v& td chirc, nhén sy, quy Vinh | Tiéu ban
ché 13m viéc, nadm. .. vién | nhén sy,
ngudi
dugc phén
cong
18| TBNS.1-02 [H6 so (tai liéu) hop Tiéu ban théng qua ké| Vinh nt | Mbicube
hoach cong tac, phén cong nhiém vy; so| vién hop ldp
Kkét, téng két cOng tac, ndm... mot HS
19| TBNS.1-03 |...
2.2. Chuin bj nhén sy ban chdp hanh,
bi thw, phé bf thu khoa méi®
20| TBNS.2-01 |Hb so cudc hop Tiéu ban cho y kién v&ké| Vinh |  nt
hoach, phuong huéng, quy trinh chuén bi,| vién
gidi thi€u nhin sy dai hoi, nam. ..
21| TBNS.2-02 [Hb so xdy dung t& trinh v& bso cdo téng| Vinh nt
hop két qua chudn bj, giéi thiéu nhan sy| vién
dai hoi, nam. ..

? Tuy theo diéu kién cy thé, ¢6 noi thanh 14p tb (hojic by phan...) chudn bj nhén sy thay cho tiéu ban nhén sy.

? Goi chung 13 nhén sy dai hoi.




S6é
thir
tu

S,
ky hiéu
hd so

Tiéu dé ho so

Thoi
han
bio

quan

Pon vj, ca
nhan 1ap
hd so

Ghi chu

22

TBNS.2-03

Hb so (tai liéu) hop Tiéu ban cho y kién
vao dy théo t& trinh, bao cdo tong hep két
qua gidi thiéu nhan sy dai hoi, nam. ..

Vinh
vién

nt

Mbi vong
gioi thi¢u
ldp mét
ho so

23

TBNS.2-04

Hb so xdy dyng phuong huéng, quy trinh
chuén bj, gidi thiéu nhan sy dai hoi,

Vinh
vién

nt

24

TBNS.2-05

HO0 so vé két qua chudn b nhén sy dai hoi
trinh hoi nghi ban chdp hanh khoa duong
nhiém; cac y kién gop ¥ va tiép thu, gii
trinh y kién gop ¥ tai hoi nghi, nam..

Vinh
vién

nt

25

TBNS.2-06

Dy thao vin ban vé nguyén tic, thi tuc,
thé 1¢ biu cir ban chip hanh, ban thudng
vy, bi thu, phoé bi thu khod mai; dyr kién
danh sdch dé cir, (mg cir d& bau ban chép
hanh, bi thu, phé bi thu khod méi; dy kién
danh sach ban kiém phiéu, nam. ..

Vinh
vién

nt

26

TBNS.2-07

Phiéu bau cir ban chip hanh khoa méi,
nam....

Vinh
vién

nt

27

TBNS.2-08

Hb so c4 nhan dai bidu dugc dé cir dé biu
vao ban chp hanh, ban thudng vy, bi thu,
pho bi thu khod mdi, (gbém danh séch, so
yeu 1y lich, viin bang, chimg chi...), nam. .

70
nim

nt

28

TBNS.2-09 |...

2.3. Chuan bj nhin sy dai biéu dy dai
héi cap trén

29

TBNS.3-01

Hb so (tai liéu) cudc hop Tiéu ban ve quy
trinh gi6i thiéu nhan sy, k& hoach trién khai
giGi thiéu nhan sy du dai hoi cp trén,

Vinh

nt

30

TBNS.3-02

H) so (tai liéu) cude hop Tiéu ban cho ¥
kién vao bao céo tdng hop két qua gidi
thiéu nhén sy du dai hoi cép trén va ké
hoach trién khai tiép, nam..

nt

31

TBNS.3-03

Hb so vé két qua chudn bi nhin sy dy dai
hoi cdp trén trinh hoi nghj ban chdp hanh
khoa duong nhi¢m; céc y kién gép y va
tiép thu, glél trinh y kién gép ¥ tai hoi

nghj, ndm.,

Vinh
vién

nt

32

TBNS.3-04

Dy thao vin ban vé nguyén tic, thu tuc,
thé 18 bdu ctr dai bidu du dai héi cap trén;
du kién danh sach d& ci, g cir dé bau

Vinh
vién

nt




S6
thir
ty

S6,
ky lm;u
hd so

Tiéu dé hd so

Thoi
han
béo

quan

Pon vj, cd
nhan lip
hd so

Ghi chd

dai biéu dy dal hoi cap trén; dy kién danh
sach ban kiém phiéu, nam..

33

TBNS.3-05

Hb so ca nhan dai biéu duqc dé cir dé bau
dai bidu du dai hdi cip trén (gdm danh
sach, so yéu ly lich, van bing, chung
chi...), ndm...

70

nam

nt

34

TBNS.3-06 |...

2.4. Chuin bj nhan sy dé bAu bi thu
trc tiép tai dai hi (néu co)

35

TBNS.4-01

Ho so (tai ligu) hop Tiéu ban cho y kién
vé quy trinh va ké ‘hoach trién khai gidi
thiéu nhén sy d& biu bi thu truc tlep tai
dai hdi, nam...

Vinh
vién

nt

36

TBNS.4-02

H6 so xdy dung t trinh vé két qua gidi
thiéu nhan sy dé blu bi thr truc tidp tai
dai hdi, ndm..

Vinh
vién

nt

37

TBNS.4-03

Hd so hop Tiéu ban cho y kién vao du
thao béo céo tong hop két qua gi6i thigu
nhén sy dé bﬁu bi thu tryc tiép tai dai hoi
vé k& hoach trién khai tlép, nam..

Vinh
vién

nt

38

TBNS.4-04

H) so vé két quéa chudn bj nhén sy dé béu
bi thu truc tlgp tai dai th trinh hdi nghi
ban chép hanh; cac y kién gbp y va tiép
thu, gii trinh ¥ kién gép ¥ tai hoi nghi,

Vinh
vién

nt

39

TBNS.4-05

Du théo van ban vé nguyen tic, thi tuc,
thé 1& dé bau bi thu trye tiép tai dai th
dy kién danh sach dé cu, ung ctr dé bau bi
thu truc tiép tai dai th dy kién danh s4ch
ban kiém phiéu, nam..

Vinh
vién

nt

40

TBNS.4-06

H) so ¢4 nhan dai bléu duge biu bi thu
truc tiép tai dai hoi (gdm danh sich, so
yéu 1y lich, van bing, chimg chi...), nim..

70
nam

nt

41

TBNS.4-07 |...

3. TIEU BAN TO CHUC PHUC VU*

3.1. Hoat djng chung ciia Tiéu ban

* Tuy theo didu kién cy thé, c6 noi thanh 14p tiéu ban (hoic t6, bd phan) hau cin (hojc khanh tiét, phyc vu...) thay
cho tiéu ban td chirc phuc vy dai hi.




sé| s, {h‘:‘ Pon vi, ci
thé| ky higu Tiéu dé hd so bio | Mhin 1dp | Ghi chi
A
tw ho so quén ho so
42| TBPV.1-01 |Hb so (tai liéu) vé t6 chirc, nhan sy, quy Vinh Tiéu ban
ché 1am viéc ctia Tiéu ban, nam.. vién | 16 chic
phuc vy,
ngudi
dugc phin
cdng
43| TBPV.1-02 |H0 so (tai liéu) hop Tiéu ban thong qua ké| Vinh nt | Mbicude
hgacl} cﬁng tic, phin cong nhiém vy; so| vién hop lgp
két, tong két cong tic ciia Tiéu ban, ndm. .. mot HS
44 | TBPV.1-03 |..
3.2. Céng tac chuéin bj phuc vu dai hji
45| TBPV.2-01 [HS so (tai ligu) vé thanh 1ap cdc t6 phuc| Vinh nt
vu va ctr, bd sung can by tham gia cdc t0| vien
phuc vy, ndm..
46| TBPV.2-02 |Hb so (tai llcu) vé cong tac phyc vu dai| Vinh nt Méi cuge
hdi (trién khai ké hoach, dia diém, ma-ket vién hop ld]‘y
trang tri, cong tAc bao vé dai hoi; tong két mét ho
cOng tac phyc vu va xét khen thudng cho so
cac tap theé, ca nhan tham gia phuc vu dai
hoi), ndm...
47| TBPV.2-03 |Hb so doan dai biéu... dy dai hdi, ndm... | Vinh nt
vién
48 TBPV.2-04 |H{ so vé dy toan, quyét toan kinh phi dai| Vinh nt
hoi, nim. .. vién
49 | TBPV.2-05 |Chimg tir thu, chi cho dai hoi, nam... 20 nt
ndm
50| TBPV.2-06 |..
4. BQ PHAN LAM CONG TAC
VAN PHONG
4.1. Chuin bj Pai hoi
511 VP.1-01 |Chi thi, théng tri, huéng din, céng vin| 10 | Canbod
cha Trung wong, céc ban Trung uong chij nim | lam cong
dao, huéng dan vé chuan bi va tién hanh| PG | tac vin
dai hdi dang b cic cap, nim.. phong,
2| VP.1-02 |Chi thi, théng tri, huéng dsn, cong van... | Vinh nt
cua tinh uy, cc ban tinh uy, huyén uy va vién

tuong duong chi dao, huéng dén truc tiép
dai hoi dai bidu dang bd co s0,




Sé
thi
ty

S8,
ky hiéu
ho so

Tiéu d& hd so

Thoi
han
bao

quin

Pon vi, c4
nhan l4p
hd so

Ghi chi

53

VP.1-03

Quyet dinh, thong béao cua dang bd co s&
vé thanh 1ap, tb chirc, chirc nang, nhiém
vy, quyén han va ché d6 lam viéc cia cac
Tiéu ban chuén bi dai hoi, nim..

Vinh
vién

nt

54

VP.1-04

Chi thi, théng tri, ké hoach, cdng vin cua
dang uy co sé chi dao cong tic phuc vu va
chuan bj cac didu kién cho viéc td chuc
dai hoi, nam...

Vinh
vién

nt

35

VP.1-05

Hb so hoi nghi dang bd clp co s& va
tuong duong cho y kién vé chuén bj nhan
sw ban chip hanh khoa méi, uy ban kiém
tra, nhan sy dy dai hoi cdp trén, nam..

Vinh
vién

nt

Mbi cuéc
hop ldp
mét hé

so

56

VP.1-06

Hb so (tai ligu) theo ddi vige giai quyét
don, thu khiéu nai, t6 cdo déi v6i nhan sur
ban chip hanh khoa méi, nam..

nt

Néu vin
phong
duoc
giao theo
doi cong
tde noi
chinh

57

VP.1-07

Hb so (tai liéu) theo doi viéc giai quyét
don, thu khiéu nai, t6 cdo @bi véi cac dai
biéu dy dai héi, nam...

Vinh
vién

nt

Nhu trén

58

VP.1-08

Hd so (tai lidu) céc cue hop vé cong tac
phuc vu dai hoi (trién khai k& hoach, dia
diém, kinh phi, ché d6 an, nghi, cong tac
bdo vé dai hoi, téng két cdng tac phuc vu
va xét khen thudng cho tap thé, ca nhén
tham gia phuc vy dai hdi), ndm....

nt

59

VP.1-09

4.2, Di&n bién Pai hji

4.2.1. Phién hop tri bj

60

VP.2-01

Tuyén bd ly do va khai mac phién tru bj
dai hoi; ké hoach didu hanh, chuong trinh
phién hop trd bi; dy kién nhén sy doan
chu tich, doan thu ky, ban thim tra tu
cach dai biéu; dv thao chuong trinh, quy
ché 1am viéc, quy ché bau cir tai phién
hop tru bi, ndm...

Vinh
vién

nt

4.2.2. Phién hop chinh thirc

nt




Sé
thir
ty

Sé,
ky hiéu

hé so

Tiéu dé hd so

Thei
han
bao

quan

Pon vj, ca
nhan lap
hd so

Ghi chi

61

VP.2-02

Chuong trinh, quy ché dai héi, danh sach
dai biéu chinh thtrc, danh s4ch khich moi
du dai héi, danh sach doan chu tich, doan
thu ky dai hoi, dién vin khai mac dai hoi,

Vinh
vién

nt

62

VP.2-03

Cac van kién cta ban chip hanh khoa
duong nhiém trinh dai hoi, gém bdo cdo
chinh trj, bao cdo kiém diém ciia ban chip
hanh, chuong trinh hanh ddng, bao céo
tong hop ¥ kién gép y vao cac dy théo vin
kién DPai héi, ndm...

Vinh
vién

nt

63

VP.2-04

Bai phat biéu cta lanh dao cép trén tai dai
hdi va dap tir cla dai dién doan chu tich
dai hoi; phét biéu chio mimg dai héi ctia
dai dién khéach moi tai dai hoi, ndm...

Vinh
¥y
vien

nt

64

VP.2-05

Tham luan cia céc dai bidu, doan dai bidu
tai dai héi, nim..

Vinh
vién

nt

65

VP.2-06

Hb so cude hop doan chu tich vé phan
cong didu hanh dai hoi, van kién dai ho1
nhén sy ban chp hanh kho4 méi, nam..

Vinh
vién

nt

66

VP.2-07

Hb so cudc hop doan chu tich vgi doan
thu ky, véi trudng doan dai biéu dy dai
hoi vé vin kién, v& nhén sy ban chép hanh
kho4 méi, nam..

Vinh
vién

nt

67

VP.2-08

Hb so cua doan thu ky xin y kién doan
chu tich vé nhiing vin dé lién quan dén
ndi dung dai hdi, ndm..

Vinh
vién

nt

68

VP.2-09

HO so bau ban kiém phiéu tai dai hoi, nam. ..

Vinh
vién

nt

69

VP.2-10

Ho SO ve bau cir ban chap hanh khod mdi,
gbm tdng hop y kién thio luan tai cic
doan dai biéu vé cong tac nhén sy; danh
sach d& ct, tng cir; tong hop viée rng cu,
dé cir va xin rit khéi danh sach {tng ctr, dé
clr; bién ban kiém phiéu, bao céo két qua
bau ctr, danh sach tring ctr, ndm..

Vinh
vién

nt

70

VP.2-11

Phiéu bau ct ban chfp hanh kho4 méi,
ndm...

théng

nt

71

VP.2-12

Dién vin bé mac dai hoi, nghi quyét dai
héi, bién ban dai hoi, nhit ky dai hdi, 1oi
kéu goi (thu) ctia dai hoi gui cAc hdi vién,
doan vién, ndm...

Vinh
vién

nt




Thaoi

S6 $6, hap | PO Vi ¢4
thir| Ky hiéu Tiéu d& hd so 40 | nhan lap | Ghi chi
A bio Y
1414 ho so A ho so
quan
72| VP.2-13 |Bién ban thio luin tai dai hoi; nhat ky| Vinh nt
Pai hoi. vién
73| VP.2-14 |Bién ban kiém phiéu, béo cdo két qua| Vinh|  nt
: kiém phiéu biéu quyét mot sé vin dé v&| vién
vén kién, nhén sy dai hdi.
74| VP2-15 |Céc van kién dai hoi (in thanh séch), bdo| Vinh nt
céo (thdong bdo) két qua dai hdi; anh dai| vién
hoi, bang ghi 4m, ghi hinh, nim...
75| VP.2-16 |Anh, bing, ghi 4m, ghi hinh tai dai h¢i nt
(n€u cb), ném....
76| VP.2-17 |...
5. BQ PHAN LAM CONG TAC
TO CHUC
77| BTC-01 |H6 so vé dy théo quyét dinh ciia cAp uy| Vinh | BO phén
vé phan b s6 lugng dai bicu, nguyén tic,| vién | lam cong
thu tuc bau cac doan dai bicu du dai hdi, tac 1o
nam... chuc,
nguoi
dugc
phén
cOng
78| BTC-02 |Hb so vé du thao quy ché 1am viéc cua dai VTgh nt
héi, ndm... vién
79| BTC-03 |HO so tong hop danh séch ng ct, d€ cir,| Vinh | nt
chuén bj ké hoach huéng dan bau cir tai| vien
dai héi, nam...
80| BTC-04 |Hb so lap danh sich dai biéu; danh sich| Vinh|  nt
khach méi du dai hdi, ndm... vién
81| BTC-05 |Hb so céc doan dai bidu dy dai héi,| Vinh nt
nam... vién
82| BTC-06
6. UY BAN KIEM TRA
83| UBKT-01 |Hb so thim tra tu cich dai biéu dw dai| Vinh| Uy ban
héi, nam... vién | Kiém tra,
nguoi
duoc
phan
cong
84| UBKT-02 [Hb so giai quyét don, thu khiéu nai, t6| Vinh nt
céo dbi voi cac dai biéu dy dai hoi, nim...| vién




Thoi

S6 S6, han | P01 Vi ¢4
thit| ky higu Tiéu d¢ ho so bio | ®hdn 14p | Ghi chd
A a0 A
tw ho so ho so
quin
85| UBKT-03 |Hb so tong hop tinh hinh giai quyét don,| Vinh nt
: thu khiéu nai, td céo lién quan dén tu c4ch| vién
dai biéu dy dai hoi, nam. ..
86| UBKT-04
7.BQ PHAN LAM CONG
TAC TUYEN GIAO
87| BTG-01 |[HO so (tai liu) dy thio ké hoach tuyén| Vinh | B phan
truyén vé dai hdi, nam... vién | 1am cong
tac Tuyén
gido,
nguoi
duoc phan
cong
88| BTG-02 [Hb so hdi nghi, hoi thao g6p ¥ kién vao Vinh nt
céc dy thao vin kién Dai hdi, nim... vién
89| BTG-03 |HO so vé cdc hogt dfng tuyén truyén| Vinh nt | Mdidot
trudc, trong va sau Pai hoi, ndm... vién ldp\mét
ho so
90| BTG-04 |H{ so (tai lidu) tdng hgp vé tinh hinh cong Vinh nt
tac tur tudng, béo chi phuc vy dai hoi. vién
91| BTG-05 .
8. BO PHAN LAM CONG TAC
DAN VAN
92| BDV-01 [HS so (tai li¢u) theo d&i va tdng hop tinh| Vinh | Bo phén
hinh dom, thu cia céc tang 16p nhén dén| vién | lam cong
d6i véi dai hdi ddng bd céac cap, nam... tac Dan
vén, ngudi
dugc phén
cdng
93| BDV-02 |Hb so vé tuyén truyén trong nhan dan céc
ndi dung lién quan dén Dai hoi, nim. ..
94| BDV-03 |Hb so vé tong hop ¥ kién gép ¥ ctia nhén| Vinh nt
dan vao du thao vin kién Pai hdi, ndm... | vién
95| BDV-04
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