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TINH UY TAY NINH

VAN PHONG DANG CONG SAN VIET NAM
’ * Tdy Ninh, ngay-4.2 thang 8 nam 2024
S6 07 -HD/VPTU
HUONG DAN

13p ho so va ndp luwu hd so Pai hoi dai biéu Pang bj tinh lan thi XII,
nhiém ky 2025 - 2030

Thuc hién Chi thi s6 35-CT/TW, ngay 14/6/2024 ctia B Chinh tri (khod XIII)
vé dai hoi dang bo cac cép tién t6i Dai hoi dai biéu toan qudc lan thir XIV ctia Pang;
Huéng dan sé 62-HD/VPTW, ngay 04/02/2020 clia Vin phong Trung wong Dang
v& 1ap hd so va ndp luu hd so dai hdi dang bd cac cip; Ké hoach sd 224-KH/TU,
ngdy 15/7/2024 cia Tinh uy vé tb chic dai hoi dang b cac cap tién t6i Dai hoi dai
biéu toan qudc lan thit XIV ctia Pang, Vin phong Tinh uy huéng dan viéc 1ap hd so
va ndp luu hd so Pai hoi dai bidu Pang b tinh lan thi XII, nhiém ky 2025 — 2030
(sau day goi la PHPB DPang bd tinh) nhu sau:

1. Pham vi diu chinh va d6i twong ap dung

(1)) Pham vi diéu chinh: Vin ban nay huéng dan lap hd so va ndp luu hd so
dbi véi tai liéu (bao gdm tai liéu hanh chinh, phim, anh, bang, dia ghi 4m, ghi hinh,
phim dién anh, microfilm, tai liéu dién ti...) hinh thanh trong qua trinh chuén bi va
phuc vu PHPB Dang bd tinh.

(2) Béi tugng ap dung: Vin ban nay ap dung dbi véi cac co quan, don vi, t6
chtic, ca nhan tham gia chudn bi va phuc vu PHDB Pang bd tinh.

2. Giai thich tir ngir

Trong van ban nay, nhitng tir ngir dudi day duge hiéu nhu sau:

(1) Hd so: La mot tap tai liéu c6 lién quan véi nhau vé& mot van d&, mot su viée,
mot d6i tugng cu thé hodc c6 mot s6 dic diém chung hinh thanh trong qua trinh theo
doi, giai quyét cbng viéc thudc pham vi chirc nang, nhiém vu ctia co quan, td chirc hodc
cua mdt canhan va la bz"ang chimng ve két qua cong viéc da duoc thuc hién.

(2) Lap hd so: La viée tap hop, sap xép tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo
d5i, giai quyét cong viéc cia co quan, t6 chiic, c4 nhan thanh hd so theo nhimng
nguyén tic va phuong phap nhét dinh.



(3) Danh muc hd so: La bang ké hé théng cac hd so dy kién hinh thanh trong
qua trinh hoat dong cuia co quan, t6 chirc trong mot nam kém theo ky hiéu, don vi
(hodc nguoi) 1ap va thoi han bao quan.

(4) Luu trir co quan: La t6 chire thuc hién hoat dong luu trix d6i voi tai lidu
Iuu trit clia cc co quan, td chic.

3. Yéu ciu

(1) Céc co quan, td chirc, c4 nhan tham gia vao qua trinh chuén bj va té chic

dai hoi cin cin cir vao hudéng dan lap hd so, ban danh muc hd so céc vin ban huéng
dan nghiép vu cu thé dé tién hanh 1ap hd so.

Toan b tai lidu hinh thanh trong qué trinh chuén bi, t6 chirc dai héi phai duoc
lap hd so va ndp luu dy dii vao Kho Luu trit Tinh uy.

(2) Ho so dugce 1ap phai phan énh ding, ddy du cac hoat déng ctia co quan, td
chirc, ca nhan trong subt qua trinh chudn bi va phuc vu dai hdi; bao dam tinh xac
thuce, tinh tin cdy va tinh toan ven ctia hd so.

Vin ban, tai liéu duoc tap hop vao hd so phai c6 mdi lién hé chit ché véi nhau,
la ban gbc, ban chinh hodc ban sao hop phap c6 gia tri nhu ban chinh va phai ¢6 gia
tri.

(3) Céc co quan, tb chirc, ¢4 nhin cé trach nhiém bao vé bi mat thong tin, tai
liéu c6 lién quan dén qua trinh chuén bi va té chirc dai hdi theo dung quy dinh cua
Pang va Nha nudc.

4. Trach nhiém Iap hd so va ndp lwu hd so dai hoi

(1) Ngudi dugce giao theo ddi, giai quyét cong viéc chudn bi va phuc vu dai
hdi ¢6 trach nhiém thu thap, luu giir va quan 1y an toan tai liu hinh thanh trong qua
trinh thuc hién nhiém vu dugc giao, théng ké tai liéu, 1ap hd so va ndp luu ho so dai
hoi.

(2) Nguoi ding d4u co quan, td chirc ¢6 trach nhiém chi dao, kiém tra, huéng
dan viéc 1ap hd so va ndp luu hd so dai hi.

(3) Nguoi dimg dau don vi trong co quan, to chirc ¢6 trach nhiém t6 chirc thuce
hién viéc 1ap hd so va ndp luu ho so dai hoi ciia don vi.

(4) Luu trit co quan c6 trach nhiém gitp nguoi dimg dau co quan, t6 chirc
huéng dan viée 1ap hd so dai hdi ngay tir khi cdc co quan, don vi, to chic, ¢4 nhan
trién khai cc cong viéc chuén bi va phuc vu dai hoi; 1ap ké hoach, phéi hop va thuc




hién tiép nhan hd so dai hdi; bao quan, t6 chirc sir dung ho so dai hoi va ndp luu ho
so PHPB Pang bo tinh ding quy dinh.

5. Phan cong 1ap hd so' va ndp luu hd so dai hoi

(1) Tiéu ban vin kién: Lap hd so va ndp luu hd so vé& qua trinh chun bi bao
c4o chinh tri, du théo nghi quyét dai héi, chwong trinh hanh dng, bao céo kidm diém
ctia ban chap hanh dang bd tinh va céc tai ligu khéc trinh dai hoi; ho so hoat dong
cia tiéu ban.

(2) Tiéu ban nhan su: Lap hd so va ndp luu hd so vé qué trinh chuin bi nhan
su ban chédp hanh dang b, ban thuong vy, bi thu, pho bi thu, uy ban kiém tra, cht
nhiém uy ban kiém tra khéa méi, nhan su dai biéu du dai hoi cap trén; hd S0 ca nhan
tmg ctr, dé cir vao ban chap hanh dang bd khoa mdi, dai bidu du dai hoi cap trén va
hd so hoat dong cua tiéu ban.

(3) Tiéu ban t6 chtrc phuc vu: Lap hd so va nop luu ho so vé qué trinh t6 chirc
phuc vu dai hoi va hd so hoat dong cta tiéu ban.

(4) Véan phong Tinh uy: Lap hd so va ndp luwu hé so vé chi dao, hudng dan dai
hoi dang bd tinh; vé cong tac chuén bi, td chic, dién bién va két thic DHPB Dang
bo tinh.

(5) Ban T6 chirc Tinh ty: Lap hé so va ndp luu hd so hudng dan chuén bi
nhén su Pai héi Pang bo tinh, huyén va nhan sy di du Dai hdi dai biéu toan quédc
cia Pang.

(6) Uy ban Kiém tra Tinh ¢ ay: Lap ho so va ndp luu hd so vé thim tra tu cach
dai biu; vé giai quyét don, thu t c4o, khiéu nai lién quan dén nhan su dai hoi dai
biéu dang bd tinh; tai liéu vé cong tac kiém tra, giam sat phuc vu dai hoi.

(7) Ban Tuyén gido Tinh ty: Lap hd so va nop luu hd so vé cong tac tuyén
truyén, cong tac tu tudng, béo chi phuc vu Pai hdi dai bidu Dang bd tinh.

(8) Ban Dén véan Tinh uy Lap hd so vé theo ddi va tong hop tinh hinh tu
tudng, nguyén vong cia cac tang 16p Nhén dén d6i véi dai hoi cap minh.

(9) Ban Noi chinh Tinh uy: Lap hd so va ndp luu hd so vé theo d&i viéc xur ly
don, thu khiéu nai, td céo, kién nghi, phan énh ctia can bg, dang vién lién quan dén
dai hoi; ho so xir Iy cac vu 4n, vu vige, cac vu viéc dot xuét, ndi com phirc tap lién
quan dén dai hai.



* Luu y: Viéc ding ky s6 vin ban cua cde Tiéu ban phuc vu PHPB Pang bj
tinh (Van kién, Nhan su, Té chitc phuc vu) dwoc ghi lién tuc tir s6 01 cho méi tén
loai van ban.

6. Lap ho so dai hoi

6.1. Péi véi viéc lap danh muc ho so dai hoi

(1) Danh muc hé so Dai hdi dai biéu Pang b tinh (dinh kém phy luc).

(2) Néi dung, phwong phap 14p hd so d6i véi tai liéu hinh thanh trong qua trinh
chuén bi va t§ chtc dai hdi thuc hién theo Huéng dan sé 17-HD/VPTW, ngay
16/12/2016 cua Van phong Trung uvong Dang vé 14p hd so va ndp luu hod so, tai lidu
Vao co quan.

(3) Céac co quan, don vi, ca nhan tham gia vao qua trinh chuén bi, td chie,
phuc vu dai hoi cAn cin ctr vao thuc té td chic bd may, chirc nang cu thé ca cac co
quan minh, dé phan cong lap hd so dai hoi cho timg don vi, c4 nhan cu thé & cot
“Don vi, ¢4 nhéan 1ap hd so”; Cot “Ghi cht” dé ghi trong truong hop nhu: khong hinh
thanh hd so, ho so bd sung....

(4) Trong qua trinh thuc hién, truong hop cé phét sinh danh muc hé so dai
hoi, cac co quan, don vi ¢4 nhén théng bao vé Vian phong Tinh uy dé cip nhat danh
muc.

6.2. Poi vdi viéc lap hé so dai hji

(1) Trong qua trinh theo ddi ¢ong viéc, cac don vi, ca nhan chu dong thu thap
dAy du, ding céc vin ban, tai lidu lién quan dua vao ho so.

(2) Tai lidu trong hd so phai dugc sip xép theo mét trinh tw nhét dinh tuy theo
dic trung lap hd so. Trong mdt hd so, mdi vin ban, tai liéu chi luu mot ban c6 tinh
trang vat ly tdt nhat, wu tién lua chon ban gdc, ban chinh dé luu, truong hop khong
¢6 ban gdc, ban chinh thi chon ban sao hop phép dé luu.

Truong hop van ban, tai liu c6 tu li¢u (sach, bao, tap chi...) dinh kém thi tu
liéu d6 ciing duoc sép xép vio hd so.

Péi v6i nhimg vin kién dy thao nhiéu 13n, cAn x4c dinh rd 1an du thao hodc
thoi gian du théo va sip xép theo thit tir cac 14n du tho.

(3) Tiéu d& hd so phai khai quat duge ngi dung ctia vin ban, tai liéu c6 trong
hd so, nhung can ngan gon, rd rang.

(4) Théng ké day du, chinh xac cac thong tin cua ting vin ban, tai liéu vao
muc luc vén ban, tai lidu. Can ghi chi rd mbi lién hé cua tai liéu gidy (tai liéu hanh




chinh) véi cac loai hinh tai liéu khéc nhu: Tai liéu dién tr, phim, anh, bang, dia ghi
am, ghi hinh, phim dién anh, microfilm... (néu c¢).

Khi théng ké tai liéu vao muc luc vin ban, tai lidu théng nhét str dung chuong
trinh Microsoft Office Excel dé thuén tién cho viéc cap nhat vao co s& dit liéu. Viéc
cép nhat vao co sé dit lidu van dung Hudng dan s6 08-HD/VPTW, ngay 10/9/2003
ctia Vin phong Trung uwong Pang vé xiy dung co s dit liéu vin kién Pang.

(5) Vin ban di clia céc tiéu ban chudn bj va té chirc dai hoi duge luu tai tap
Iwu vin ban di dong thoi luu trong hd so cong viée.

(6) Trong qua trinh 14p hd so can cin ¢ vao tinh hinh thuc té tai lidu, trudng
hop c6 tai liéu lién quan dén dai hoi nhung chua cé trong danh muc hd so dai hoi thi
lap ho so bd sung.

(7) Tai liéu dién tr, phim, anh, bang, dia ghi am, ghi hinh, phim dién anh,
microfilm... v& qua trinh chuén bi va té chic dai hoi duge lap hd so déng thot véi
tai liéu gidy (tai liéu hanh chinh).

Déi v6i tai lidu dién tir, dé thuén tién cho viéc 14p hd so, mdi tai liéu dién tir
phai dugc xac dinh s6, ky higu hd so theo danh muc hd so ngay tir khi diang ky vao
phan mém quan 1y vin ban; don vi, ca nhan dugc giao chu tri giai quyét cong viéc,
khi 14p hd so phai kiém tra va cdp nhét ma s ho so dé bao dam tit ca tai lidu dién
tir trong mot hd so phai ¢6 ciing mdt ma sé hd so.

D6i v6i phim, anh, bing, dia ghi 4m, ghi hinh, phim dién 4nh, microfilm phai
thdng ké, thuyét minh day dt ndi dung phéan 4nh trong timg file, vat ghi 4m, ghi hinh.

7. Nop lwu ho so PHDB Pang bd tinh vao Kho Luu trir Tinh uy
7.1. Thoi han ngp lwu ho so PHPB Ping bé tinh vao Kho Lueu triv Tinh uy

Trong thoi han 01 thang ké tur ngay bé mac dai hdi, cac co quan, don vi, td
chirc, ca nhan tham gia chudn bi va phuc vu dai hdi ndp luu toan bd hd so, tai liéu
dai hoi vao Kho Luu trit Tinh ay.

Truong hgp co quan, don vi, t6 chirc, c4 nhan c¢6 nhu cau gitr lai hd so, tai liéu
dai hoi dé phuc vu cong viée phai duge Thudng truc Tinh Gy ddng y va phai ding
ky véi Kho Luu trit Tinh ay.

7.2. Thii tuc ndp lwu hé so dai hji

- Cén cir vao danh muc ho so dai héi, Van phong Tinh uy c6 van ban thong
bdo cac co quan, t6 chirc dang co lién quan vé thoi gian nop ho so dai hoi vé Luu



trir Tinh uy. Toan bg hd so, tai lidu dai hdi cua cac co quan, td chirc ndp luu phai
duoc sép xép, théng ké déy du, chinh x4c vao muc luc hd so, tai lidu nép luu.

Khi théng ké hd so, tai liéu dai hdi vao muc luc hd so, tai liéu nop luu théng
nhit sir dung chuong trinh Microsoft Office Excel dé thuén tién cho viéc cap nhét
vao co so dit liéu muc luc hd so. Viée cap nhét vao co s¢ dir liéu muc luc hd so thuc
hién theo Huéng dan s6 09-HD/VPTW, ngay 10/9/2003 ctia Vin phong Trung wong
Pang vé xay dung co sé dit liéu muc luc hd so.

- Khi tiép nhén hd so, tai lidu dai hoi (ké ca file, co s& dir lidu thong ké van
ban, tai liéu va co so dit liéu muc luc hd so, tai lidu ndp luu), bén giao va bén nhéan
kiém tra, d6i chiéu thuc té hd so, tai liéu véi muc luc ho so, tai lidu ndp luu; luu trix
co quan lap bién ban cé du chir ky, ho tén ciia ca ngudi giao va ngudi nhan, c6 xac
nhén cta ldnh dao co quan giao va co quan nhéan hd so, tai liéu dai hoi.

8. TH chirc thwe hién
Vin phong Tinh uy s& ¢ ké hoach phéan cong thuc hién Huéng dan nay.
(Kém theo Hudng dan nay la Danh muc ho so PHPB Pdng bé tinh).

Noi nhén: K/T CHANH VAN PHONG
- Thudng truc Tinh uy (béo céo), )

- Céc Tiéu ban: Van kién, Nhan sy, T6 chirc phuc vy,
- Céc co quan tham muru, gitp viée Tinh uy,

- Lanh dao Van phong Tinh uy,

- Céc phong thudc Van phong Tinh uy,

- Luu Vin phong Tinh uy.
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35

TBNS.1-03

HO6 so vé to chirc, nhan sy, quy ché 1am
viéc ctia Tiéu ban.

Vinh
vién

(13

- 36

TBNS.1-04

Hb so hop Tiéu ban théng qua chuong
trinh, k& hoach cong tic, phan c6ng nhiém
vu cho céc thanh vién trong Tiéu ban, so
két, tong két cia Tiéu ban.

Vinh
vién

e

Mbi cuée
hop ldp
mét hé so

37

TBNS.1-05

2.2. Chuén bi nhin sw ban chip hanh,
ban thwoémg vu, bi thw, phé bi thw, uy
ban kiém tra va chi nhiém uy ban kiém
tra khoa mdi

38

TBNS.2-01

Hb so cudc hop Tiéu ban cho ¥ kién vé ké
hoach, phuong huéng, quy trinh chuin bi,
giéi thiéu nhan sy ban chdp hanh khoa
moi.

Vinh

vién

39

TBNS.2-02

Ho so xdy dung to trinh vé bao céo tong
hop két qua chuin bi, gi6¢i thiéu nhan sy
dai hoi.

(13

40

TBNS.2-03

H6 so hop Tiéu ban cho y kién vao du
thdo to trinh, bdo cédo tong hop két qua
chuan bi, gidi thiéu nhén sy dai hoi.

Vinh
vién

(13

Méi vong

gidi thiéu

ldp 01 ho
SO

41

TBNS.2-04

H6 so vé két qua chuan bi nhan sy dai hoi
trinh hoi nghi ban chip hanh khéa duong
nhiém; c4c y kién gép ¥ va tiép thu, giai
trinh y kién gép ¥ tai hoi nghi.

Vinh
vién

42

TBNS.2-05

Du thdo van ban vé nguyén tic, tha tuc,
thé 1& biu cir ban chép hanh, ban thudng

~|vu, bi thu, phé bi thu, uy ban kiém tra va
~{chtt nhiém uy ban kiém tra khod méi; dy

kién danh sach d& cir, tng ctr dé biu ban
chdp hanh, ban thudng vu, bi thu, phé bi
thu, uy ban kiém tra va chu nhiém uy ban
kiém tra khod méi; du kién danh s4ch ban
kiém phiéu.

Vinh
vién

[13

43

TBNS.2-06

Hb so c4 nhén dai biéu dugc @ cir dé bau
vao ban ché'ip hanh, ban thuong vu, bi thu,
phé bi thu, uy ban kiém tra va chi nhiém
uy ban kiém tra khoa méi (gdm danh sach,
so yéu ly lich, vin bing, ching chi...).

70 ndm

13

44

TBNS.2-07

e

2.3. Chuin bj nhan su dai biéu du dai
héi cip trén
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H6 so hop Tiéu ban vé quy trinh gi6i thiéu

45 | TBNS.3-01 |nhan sy, k& hoach trién khai gi6i thiéu V.";' f «
nhan sy dy dai hoi cép trén. vien
Hd so hop Tiéu ban cho y kién vao bao Mobi vong
46 | TBNS.3-02 |cdo tdng hop két qua gi6i thidu nhan sy du W{-lh « gidi thiéu
dai hoi cép trén. vien lap mot so
Hb so vé két qua chudn bi nhén sy du dai
hoi cép trén trinh hoi nghi ban chdp hanh —_—
47 | TBNS.3-03 |khoéa duong nhiém; bdo cdo ket qua ti€p . x =
thu, gidi trinh ¥ kién cta ban chép hanh|
gi6i thidu nhan sy du dai hoi cip trén.
Du thdo van ban vé nguyén tac, thu tuc,
thé 18 'bf’iu ctr dai biéq dy dai hoi cép trén; _—
48 TBNS.3-05 |du kién danh sich dé cir, ing cir dé bau .x “
dai biéu du dai hoi clp trén; du kién danh|
séph ban kiém phiéu. i ) .
H6 so c4 nhan dai biéu dugc dé cir de bau
dai bidu du dai hoi clp trén, (gdm danh| 70 nim B
£ | TENSSHD sich, so yéu ly lich, van bang, ching| DG
chi...).
50 | TBNS.3-07 |....
3. TIEU BAN TO CHUC PHUC VU
3.1. Hoat dong chung ciia Tiéu ban
) Vinh Vian thu,
51 | TBPV.1-01 [Céc tdp luu van ban di ciia Ticu ban. ks ngudi duoc
phan cong
Doi voi
nhitng
) Vinh van ban
52 | TBPV.1-02 |Céc tap luwu viin ban giri dén Tiéu ban. . “« khéng
vien hinh
thanh hé
SO
s1 | TRRV.108 H{? S0 veé .tfi chitc, nhan su, quy ché lam V”l.gh B
viéc cua Ticu ban phuc vu. vién
A ] a
Hb so (i liéu) hop Tiéu ban thong qua ké Vinh Tll]eu - Ji:oz C;igc
s4 | TBPV.1-04 |hoach cong tic, phin cong nhiém vu; so| .z PSP e
£ iz T . sk vien nguoi duge | mot ho
két, tong ket cong tac cia Ti€u ban. ac: sk
phéan cong SO
55 | TBPV.1-05
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3.2. Cong tic chuin bi phuc vu dai hdi
56 TBPV 2-01 Hf) SO Vé thémAh l?p c.é.c t(’t)' phﬁuc vu va ctr, Vl;lh Tiéu ban
bd sung cdn bd tham gia cac t6 phuc vu. vién phuc vu
Hb so hop Tiéu ban vé cong tic phuc vu ——
s 52t dai hoi (trién khai ké hoach, téng két cong| Vinh Mol
571 TBPV.2-02 |, =~ Y 7 T & X “ hop lap
tdc phuc vu va xét khen thudng cho cic| vién 5t B 5o
tap thé, c4 nhan tham gia phuc vu dai hoi.
Dia diém, ma két trang tri, so dd chd ngdi,
ss | TBPV.2.03 |ché 40 n nghi va phuong dn bS ki
cua dai bicu, cong tac bao vé dai hoi; So
b hdi trudng, phit hiéu dai hoi.
59 | TBPV.2-04 [Hb so doan dai biéu... du dai hoi. :fg: “
TR Hb so vé kinh phi va quyét toan kinh phi Vinh B
phuc vu dai hoi. vién
61 TBPV.2-06 [Ching tir thu, chi phuc vu dai hdi. 20 nam R
62 TBPV.2-07
4. VAN PHONG
4.1. Chuin bi Pai hoi
Chi thi, thong t'n, hudng dan, cong va,n cua Vit pliding,
63 | W [FOOUE D cAGDan Toing ong didgn, . ) | i
hudng dan vé chuén bi va tién hanh dai hoi s
. o 3 phén cong
dang b cac cap.
Chi thi, thong tri, huéng dan, cong vin...
cia Trung uong, cdc ban dang truc thudéc| Vinh «
64 VP.1-02 : . x £ .x
Trung wong chi dao, huéng dan truc ti€p| vién
dai hoi dai biéu dang b tinh.
Chi thi, thong tri, huéng dan, cong vin...
cua tinh uy, cdc ban tinh uy va tuong Vinh
65 VP.1-03  |dwong chi dao, huéng dan vé chudn bj va| .x «
tién hanh dai hoi dang bo cép huyén va cfip A
CO S0.
Quyét dinh, thong bdo cua Tinh uy, cic
ban dang tryc thugc Tinh uy vé thanh 1ap, .
66 VP.1-04 to chirc, chirc ning, nhiém vu, quyén han i~ «
va ché do lam viéc ciia céc tiéu ban chudn| "
bi dai hdi.
Chi thi, théng tri, ké hoach, cong vin cua
67 VP.1.05 tinh uy, cdc ban dang truc thu6c° tinh uy, V‘iljh o
' chi dao cong tic phuc vu va chuén bi cac| vién
diéu kién t6 chirc dai hoi.
68 VP.1-06
4.2. Dién bién Pai hoi

Y S T el T 1 e
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4.2.1. Phién hop tri bi

Tuyén b 1y do va khai mac phién tri b
dai hoi; ké hoach diéu hanh, chuong trinh

4 ypo.0] |Phién hop tri bi; du kién nhan sy doan chi| Vinh B
‘ tich, doan thu ky, ban thim tra tu cdch dai| vién
biéu; du thdo chuong trinh, quy ché lam
viéc, quy ché béu cir tai phién hop tri bi.
4.2.2. Phién hop chinh thirc
Chuong trinh, quy ché dai hoi, danh séch
dai biéu chinh thirc, danh sach khach moi| Vinh
2-02 e A . Y . \ X «
L VEZ) du dai hoi, danh séch doan chu tich, doan| vién
thu ky dai hoi, dién van khai mac dai hoi.
Céac van kién cta ban chip hanh khod
duong nhiém trinh dai hoi (gdm bdo cdo
71 VP.2-03 chinh tri, bao cao kidm diém cta ban chdp| Vinh “
' hanh, chuong trinh hanh dong, béo cdo| vién
tong hop y kJen gop y vao cac du thao van
kién dai hoi cdp trén va cép minh).
Mbi cuée
Hb so 1am viéc ¢ t6 thio luén vé vin kién,| Vinh @ lam viéc
72 VP2-04 | han su ban chép hanh. vién lap mot
ho so
‘ , Mobi cuéc
73 VP.2-05 Hb so thao luan tai hoi truomg gbp ¥ kién| Vinh “ thao ludn
’ vao cac van kién dai hdi. vién lap mot
ho so
Bai phat biéu cua lanh dao Dang va Nha
nuéc, 1anh dao cap trén tai dai hoi va dap Vinh
74 VP.2-06 tir ctia dai dién doan chu tich dai hoi; phat vidn “
bidu chao mirng dai hoi cia dai di¢n khach
moi tai dai hoi.
75 VP .2-07 Tham luén cta cac dai biéu, doan dai biéu V.lilh 5
tai dai hoi. vién
HO so hop doan chu tich vé phan cong Vinh Mbi cuée
76 VP.2-08 |didu hanh dai hoi, van kién dai hi, nhan| < & hop ldp
su ban ché‘ip hanh khoa méi. mot ho so
Hb so hop doan chu tich véi doan thu ky,| (.. Mbi cugc
¥ VP.2-09 voi trufmg doan dai biéu dy dai hoi veé viin vidn = hop ldp
kién, vé nhén sy ban chép hanh khoé mdi. mot ho so
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Ho so ctia doan thur ky xin ¥ kién doan chi

N 3 £ 23 : .| Vinh
78 VP.2-10  |tich vé nhiing van dé lién quan dén ndi - 2
e vién
dung dai hoi.
79 VP.2-11  |Hb so biu ban kiém phiéu tai dai hoi. Z:‘g‘: “
H6 so vé bau cir ban chip hanh khod méi
(gdm: téng hop ¥ kién théo ludn tai cac
doan dai biéu vé cong tic nhan su; danh B,
80 VP.2-12 séch dé cu, ung cu; téng hop viéc tng cu, i o
d& ctr va xin rit khoi danh séch tmg cir, @] -
cir; bién ban kiém phiéu, bao cdo két qua
bau cir, danh sach tring ctr...).
81 VP.2-13  [Phiéu bau cir ban chp hanh khod mdi. 6 thang st
Béo céo két qua phién hop ban chip hanh
khod méi lan thit nhat, dién vin bé mac dai —_—
82 VP.2-14 hoi, nghi quyét dai hoi, bién ban dai hoi, o «“
= nhét ky dai hoi, 11 kéu goi (thu) cta dai|
hoi guri can by, dang vién va nhén dan.
23 VP.2-15 Cac Vai’l klE_:I'l dai’{hox €m t.hail_h sach), bao VI?h «
cao (thong bao) két qua dai hoi. vien
R4 VP2-16 Thu chao Entmg, dl-f_:nﬂ mimg cua cac td V‘}gh .
chirc, ¢4 nhan g\ri dai hoi. vién
85 VP.2-17 Anh, bing ghi 4m, ghi hinh vé dai hoi. B
86 VP.2-18
5. BAN TO CHUC
A M g o B % o Ban Té
Ho S.U vcc phzj.n bo fo ll.r‘qng fiz,u. ;bleu, Vil ' | it i
87 | BTC-01  |nguyén tic, thu tuc bau doan dai biéu du . a
L E e R vién dugc phan
dai hi cap minh. N
cong
A 2 A 1a ‘A 4 . ~
28 BTC-02 H.O. so du thdo quy ché lam viéc cua dai V.LEh y
hql. . ‘ vien
Ho6 so tong hgp danh sach Ung cur, dé cu, Vinh
89 BTC-03  [chuén bj k& hoach huéng din bau ctr tai| .o %
2 vién
dai hoi.
90 BTC-04 HO, SO lz_i‘pf danh .Sa?l.l dai biéu; danh sach V"fﬁlh i
khéch moi du dai hoi. vién
- 81 BTC-05  [H0 so céc doan dai biéu dy dai hoi. :2:1? .
92 BTC-06
6. UY BAN KIEM TRA
Uy ban
. S e A A A v g ik . .3
93 UBKT-01 H,ﬁ. so vé tham tra tu cach dai biéu dyu dai V”Igh Kler_n tra,
hoi. vien | ngudi dugce

phén cong
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Ho so vé giai quyét don thu, khiéu nai, to| Vinh
94 KT- . : ’ o o %
SRR cdo doi vdi cic dai biéu dy dai hoi. vién
Hb so vé tong hop tinh hinh giai quyét don .
95 | UBKT-03 [thu khiéu nai, t cdo lién quan dén tu cach e .
dai biéu du dai hoi.
96 UBKT-04
7. BAN TUYEN GIAO
Ban Tuyén
97 BTG-01 H(? SE)'. du thao ké hoach tuyén truyén ve V'Iilh gido, nglim
dai hoi. vién dugc phan
cong
Hb so hoi nghi, hoi thao gop ¥ kién vao| Vinh «
8 BIG-0Z g du thao vin kién dai hdi. vién
Hb so vé cac hoat dong tuyén truyén trude,| Vinh Moi dot
99 | BTG-03 \ R CORBRIR T I « ldp mot
trong va sau dai hoi. vién nd
0 SO
HO so (tai liéu) vé tinh hinh cong téc tu| Vinh
T % . - (13
o B tudng, béo chi phuc vu dai hoi vién
101 BTG-05 APh dai hoi, bang ghi am, ghi hinh vé dai V12h %
hoi. vién
102 BTG-06
‘ 8. BAN DAN VAN
Ho so (tai liéu) vé theo ddi va tong hop Ban Déan
103 BDV-01 tinh hinh tu tudng, nguyén vong cuia ting| Vinh | van, ngudi
16p nhén dan trong tinh d6i v6i dai hoi cac| vién | dugc phan
cap. cong
104 BDV-02 H:a so; (tai 11?1.1) veé tujfff:n truyén }rong- nl:an V.n:h w
déan vé cac ndi dung lién quan dén dai hdi. | vién
105 BDV-03 H,.é scr‘ Ve ton,g:r hq? y !cfen g.épa?' ctia nhan V’I;]h o
dan vao du thao van kién dai hoi. vien
106 BDV-04
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