CHUYEN PE '
NGHIEP VU CONG TAC VAN PHONG CAP UY CO SO

o Phan thir nhét
THE LOAL THAM QUYEN BAN HANH
VA THE THUC VAN BAN CUA PANG

(Theo quy dinh s6 66-OB/TW, ngay 06/02/2017 ciia Ban Bi thi )

I- KHAI NIEM VAN BAN VA HE THONG VAN BAN CUA PANG

1. Van ban cua Pang

Van ban cua Dang la loai hinh tai liéu dugc thé hién bang ngon ngir viét
tiéng Viét dé ghi lai hoat dong cua cac t6 chuc bang, do cac cap uy, t6 chuc, co
quan ¢0 tham quyén cta Pang ban hanh (hoic phdi hop ban hanh) theo quy dinh
cua bicu 1€ Pang va ctia Trung uong.

2. Hé théng vin ban cia Pang

Hé théng van ban cua Déng gérr} toan bo cac loail van ban cf}a bang duoc
st dung trong hoat dong cua hé thong t6 chirc dang tir Trung wong dén co so.

3. Ban hanh van ban

Céc cap uy, to chire, co quan dang ban hanh van ban phai phu hop voi chire
nang, nhiém vy, quyén han ctia minh. C4c vin ban cta Pang phai duoc viét bang
tiéng Viét, ngon nglr su dung trong van ban cua Pang phai chinh xac, pho thong,
cach dién dat phai 1o rang, dé hi€u, phu hop véi the loai va dung vé thé thiec.

4. Stra do, bo sung, bai bo van ban

- Vin ban cta DPang chi dugc stra ddi, bd sung, thay thé:, béi bo boi chinh
co quan da ban hanh van ban, hodc co quan dang cap trén c6 tham quyén.

- Khi ban hanh van ban méi, phai ghi r6 ndi dung sira d6i, bd sung, thay
the, bai bo van ban, ndi dung cua van ban da ban hanh trai hodac khong con phu
hop.

- Mot van ban cua DBang c6 thé dugc ban hanh dé dong thoi stra ddi, bo
sung, thay thé hodc bai bo ndi dung trong mdt van ban khac do cung médt co quan
dang ban hanh.

II- THE LOAI VAN BAN CUA PANG

Thé loai vin ban 1a tén goi cta ting loai van ban, phu hop véi tinh chat, noi
dung va muc dich ban hanh cua van ban. Theo Quy dinh s6 66-Qb/TW, ngay
06/02/2017 cua Ban Bi thu (khoa XII), thé loai van ban ciia Pang gém co 25 loai
chinh va mot s6 loai gidy to hanh chinh khéc.

1. Cuong linh chinh tri



Cuong linh chinh tri 14 vin ban trinh bay nhing ndi dung co ban vé muc tiéu,
duong 161, nhi€ém vu va phuong phap cach mang trong mot giai doan nhat dinh.

2. Piéu 1é Pang

Diéu 186 Pang 1a vin ban xac dinh ton chi, muc dich, hé tu tudng, cac
nguyén tac vé t6 chirc va hoat dong, co cau t6 chirc bd may cua Pang, quy dinh
trach nhiém, nghia vy, quyén han cia dang vién va cac td chirc Pang.

3. Chién luogc

Chién luoc 13 van ban trinh bay quan diém, phuong cham, muc tiéu chu yéu
va cac giai phap co tinh toan cuc vé phat trién mot hodc mot sé linh vuc trong
mot giai doan nhat dinh.

4. Nghi quyét

Nghi quyét 1a van ban ghi lai cdc quyét dinh duoc thong qua ¢ dai hoi, hoi
nghi co quan 1anh dao dang cac cap, hoi nghi dang vién vé duong 16i, chu truong,
chinh sach, ké hoach hodc cac van dé cu thé.

5. Quyét dinh

Quyét dinh 1a van ban dung dé ban hanh hodc bai bo cac quy ché, quy dinh,
quyét dinh cu thé Ve chu truong, chinh sach, t6 chtrc bo may, nhan sy thudc pham
vi quyén han ciia cap 1y, t6 chirc, co quan Péng.

6. Chi thi

Chi thi 12 vin ban dung dé chi dao cac cap uy, to chirc, co quan Pang cap
dudi thuc hién cac chu truong, chinh sach hodc mot s6 nhiém vu cu thé.

7. Két ludn

Két luan 1a van ban ghi lai y kién chinh thirc cta cap uy, to chirc, co quan
bang vé nhitng van dé nhat dinh hodc vé chu truong, bién phap xur ly cong viéc
cu the.

8. Quy ché

Quy ché 1a van ban xac dinh nguyén tac, trach nhiém, quyén han, ché d6 va
18 16i 1am viéc cta cip uy, t6 chirc, co quan Pang.

9. Quy dinh

Quy dinh 13 vin ban xac dinh cic nguyén tic, tiéu chuan, tha tuc va ché do cu
thé vé mot linh vuc cong tac nhat dinh cua cap uy, to chirc, co quan Pang hoac trong
hé thong cac co quan chuyén moén c6 cung chirc nang, nhi¢m wvu.

10. Thong tri

Thong tri la van ban chi dao, giai thich, hudng dan cac cip uy, to chire,
co quan Pang cép dudi thuc hién nghi quyét, quyét dinh, chi thi ... cua cip uy,
hodc thuc hién méot nhiém vu cu thé.

11. Huéng din
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Hudng dan 1a van ban giai thich, chi dan cy thé viéc to chirc thyc hién vin
ban cua cap Gy hodc ciia co quan Pang cap trén.

12. Thong bdo

Thong bao 1a van ban dung dé thong tin vé mdt van d€, mdt su viéc cu the
de€ cac co quan, ca nhan c6 li€n quan biét hodc thuc hién.

13. Thong cao
Thong c4o 14 van ban ding dé cong b vé mot s kién, su viée quan trong.
14. Tuyén b6

Tuyén bd 1a van ban dung dé chinh thic cong bd 1ap truong, quan diém,
thai d6 cua Pang vé mot su kién, su vi€éc quan trong.

15. Loi kéu goi

Loi kéu goi 1a van ban dung dé yéu ciu hoic dong vién moi ngudi thuc
hién mot nhi¢m vu hodc hudng irng mot chu truong ¢é y nghia chinh tri.

16. Bao cado

Béo c4o 13 vin ban ding dé tuong trinh vé tinh hinh hoat dong ctia mot cap 1y,
to chtrc, co quan Pang hodc vé mot dé an, mot van dé, su vi¢c nhat dinh.

17. Ké hoach

K¢ hoach 1a van ban dung dé xac dinh muc dich, yéu cau, chi tiéu cua
nhiém vu can hoan thanh trong khoang thoi gian nhat dinh va cac bién phap vé to
chirc, nhan su, co s& vat chat can thiét dé thuc hién nhiém vu do.

18. Quy hoach

Quy hoach 1a van ban xac dinh myc tiéu va cac phuong an, giai phap lén
cho mét van dé, mét linh vuc can thyc hién trong mot thoi gian twong dbi dai,
nhiéu nam.

19. Chuong trinh

Chuong trinh 14 van ban dung dé sa“'lp Xép nd1 dung cong téc, lich 1am viéc cu
thé cua cap uy, to chirc, co quan Pang hodc cta cac dong chi 1anh dao trong mot thoi
gian nhat dinh.

20. Dé an
’ Dé 4an 1a van ban dung dé trinh bay co h¢ thong vé mot ké hoach, giai phap giai
quyet mot nhiém vy, mét van dé€ nhat dinh dé cap c6 tham quyén phé duygét.
21. Phuong dn

Phuong an 1a van ban trinh bay cac cach thuc hanh dong tdi wu dé thuc hién
nhiém vu cong tac nhat dinh cla co quan, t6 chirec.

22. Dy an

Tién..tai liéu boi dudng nghiép vu cong tac ding nam 2024



Dy 4n 13 vian ban trinh bay c6 hé théng vé du kién céach thire thuc hién cac
muc tiéu riéng biét trong gidi han vé nguodn luc, ngan sach, thoi gian da duoc xac
dinh trudc dé trién khai chuong trinh, dé an, ké hoach cong tac da dé ra.

23. To trinh

T trinh 13 vin ban dung dé thuyét trinh tong quat vé mot dé an, mot van
dé, mot du thdo van ban dé cap trén xem xét, quyét dinh.

24. Cong van

Cong van 1a vin ban dung dé truyen dat, trao doi cac cong viée cu thé trong qua
trinh thyc hién chirc ning, nhiém vy cta cp ty, to chire, co quan Pang.

25. Bién ban

Bién ban 14 vin ban ghi chép dién bién, ¥ kién phat biéu va y kién két luan
cua dai hoi Bang va cac hoi nghi cua cap uy, to chire, co quan Pang.

26. Cdc loai gidy to hanh chinh

1. Giéy gi61 thi¢u 1a van ban dugc dung dé gidi1 thi€u can bo, cong chure,
vién chuc trong co quan, t6 chirc khi di lién hé giao dich vdi co quan, to6 chice
khac dé thuc hién nhiém vu dugc giao.

2. Gidy chtng nhédn 13 vin ban do mét co quan, t6 chirc co tu cach phap
nhan cap cho mdt t6 chirc hodc ca nhan dé xac nhan mdt van dé nao do.

3. Gidy di duong 13 van ban do co quan, t6 chirc cap cho can bd, cong chiic,
nguoi lao dong dugc cur di cong tac lam van ban xac nhan cong vu va la phuong
tién d€ thanh toan cac ché do cong tac phi theo quy dinh.

4. Giay nghi phép 13 vin ban ctia co quan, to chic c6 thim quyén cip cho
can bg, cong chure, ngudi lao dong dugce nghi phép theo ché dd quy dinh.

5. Phiéu giri 1 vdn ban duoc gui kém theo tai liéu phat hanh dén co quan,
to chirc khac, nham lam bang chung cho viéc gui va nhén tai liéu

6. Gidy moi 13 vin ban cta co quan, to chirc dung dé moi tap thé hoic ca
nhan tham du céc hoat dong mang tinh su kién sap duogc td chirc ( cudc hop, hoi
nghi, hoi thao...)

. Phiéu chuyen 1a van ban cua co quan, t6 chuc dung dé guri kém van
banda nhan duoc dén co quan, to chirc hodc ca nhan c6 thé quyén giai quyét.

8. Thu cong la van ban khong chinh thirc cua nguoi ding dau co quan, tf}
chirc trao doi viée cong voi nguoi dimg dau cua co quan, to chirc khac hoac dé
tham héi, chic mirng, cdm on, chia buon ... doi véi ca nhan, co quan, to chuc.

III. THAM QUYEN BAN HANH VAN BAN CUA PANG

Tham quyén ctia cac co quan ldnh dao dang cip co sd va chi bo ban hanh céc
loai van ban nhu sau:

1. Pai hi dang b co sé ban hanh:

a) Pai hi: Nghi quyét, Chuong trinh, Cong vin, Bién ban.
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b) Doan Chu tich: Thong bdo, Béao cdo, Chuong trinh, Cong van, Bién ban.

¢) Doan Thw ky: B4o cdo, Chuong trinh, Cong van, Bién ban.

d) Ban Thim tra tw cdch dai biéu (d6i véi dai héi dai biéu): Bao cio.

e) Ban Kiém phiéu: Bio céo.

2. Ban Chap hanh Ping bj co sé ban hanh: Nghi quyét, Quyét dinh, Két
luan, Quy ché, Quy dinh, Thong bao, Bé4o cdo, K& hoach, Quy hoach, Chuong
trinh, Dé 4n, Phuong an, Du an, T¢ trinh, Cong van, Bién ban.

3. Ban Thwong vu Pang ity co sé ban hanh: Nghi quyét, Quyét dinh, Két
luan, Quy dinh, Thong bao, Bao céo, Ké hoach, Quy hoach, Chuong trinh, B¢
an, Phuong an, Duy an, T trinh, Cong van, Bién ban.

4. Chi bg co’ sé; Chi by, Pang bo bo phan truc thudc Pang iy co sé ban hanh:

a) Pai hor: Nghi quyét, Chuong trinh, Cong vin, Bién ban.

b) Chi by co so va chi by truc thudc dang vy co so, dang iy by phdan: Nghi
quyét, Quyéet dinh, Bao cao, K& hoach, Quy hoach, Chuong trinh, B¢ 4&n, Phuong
an, Dy an, To trinh, Cong van, Bién ban.

5. Ngoai thaim quyén ban hanh cac thé loai viin ban dwoc quy dinh trén,
cac cap uy, chi by, to chic ding dwgc ban hanh cac loai van ban, giay to
hanh chinh gom: Giay gidi thi€u; Giay chung nhan; Giay di duong; Giay nghi
phép; Phiéu giri; Phiéu chuyén; Gidy moi; Thu cong.

IV. THE THU'C VAN BAN CUA DANG:

1- Khai niém va cac thanh phan thé thiec:

1.1. Khai niém:

Thé thirc vin ban cia bang bao gdm cac thanh phan can thiét cta vin ban
duoc trinh bay dung quy dinh dé bao dam gia tri phap ly va gia tri thuc tién cia
van ban.

1.2. Cac thanh phan thé thirc bt budc:

M&i vin ban chinh thirc ciia Dang bét budc phai c6 di 9 thanh phan thé thirc
sau day:

- Tiéu dé¢ "PANG CONG SAN VIET NAM",

- Tén co quan ban hanh van ban ,

- S6 va ky hiéu vin ban,

- Pia diém va ngay thang nim ban hanh van ban,

- Tén loai vin ban va trich yéu noi dung vin ban,

- Phan néi dung van ban,

- Quyén han, chirc vy, ho tén va chit ky ciia ngudi c6 tham quyén.

- D4u co quan, to chirc ban hanh vin ban

- Noi nhan van ban.
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Vi du mau

DANG BO KHOI DOANH NGHIEP TINH
KHANH HOA
PANG UY CONG TY CPBIEN LUC

*

S6 302 -CV/PU
Vv gop y du thdo bao cdo

Noi nhan:
- BTV bUK(b4o cdo),
- Luu VPDU.

DANG CONG SAN VIET NAM
Khanh Hoa, ngay thang 4 nam 2024

T/M BAN THUONG VU
BI THU

NGUYEN VAN A

2. CACH TRINH BAY CAC THANH PHAN THE THUC
2.1.. Tiéu dé "Dang Céng san Viét Nam"

Ti€u dé trén van ban cua Pang 1a "Pang Cong san Viét Nam"'.

‘ Vi tri trinh bay: Tiéu @& duoc trinh bay goc phai, dong da‘iu,vtrang dau,
bang chir in hoa dimg, chan phuong, phia dudi c6 duong ké ngang dé phan cach
voi dia diém va ngay, thang, nam ban hanh van ban. Puong ké c6 do dai bang do

dai dong tiéu dé (6 s6 1 - mau 1).

Vi du: PANG CONG SAN VIET NAM

Tdc dung: Tiéu dé "Pang Cong san Viét Nam" trén vin ban 13 thanh phan

thé thirc x4c dinh vin ban d6 1a cia Pang.

2.2. Tén co quan ban hanh van ban

+ Van ban cua ban chap hanh dang b co so va ban thwong vu dang uy co
so ghi chung 1a DPANG UY va tén dang bé cdp trén triee tiép

Vi du:
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DANG BO KHOI
DOANH NGHIEP TINH KHANH HOA
PANG UY CONG TY YEN SAO

*

+ Van ban cua chi bg co s, chi bo truc thugc dang uy co so va chi bo truc
thudc diang 1ty bé phdn ghi chung 13 CHI BO va tén déang bé cdp trén triec tiép.

Vi du:

DANG BO KHOI
DOANH NGHIEP TINH KHANH HOA
CHI BQ CONG TY CO PHAN DUQC PHAM KHANH HOA

*

DANG BO BUU PIEN KHANH HOA
CHI BO VAN PHONG

*

Vi tri trinh bay: Tén co quan ban hanh vin ban va tén co quan cip trén (néu
c6) dugc trinh bay ¢ trang dau, bén trai, phia trén ngang voi dong tiéu dé (6 s6 2 -
mau 1). Tén co quan ban hanh vin ban viét bang chit in hoa dimg, ddm. Tén co
quan cdp trén viét bang chir in hoa dimg. Dudi tén co quan ban hanh vin ban cé
dau sao (*) dé phan cach véi sb va ky hiéu.

Tdac dung: Giup cho noi nhan biét tén va vi tri cua tac gid van ban trong h¢
thong t6 chic Pang, thuan tién cho vi¢c lién h¢, trao doi vdi co quan ban hanh
van ban, tao diéu kién thuan loi cho cong tac van thu - luu trlt, cong tac nghién
curu, khai thac tai liéu.

2.3. 86 va ky hiéu vin ban

- 86 vin bdn 1a s tht tu duge ghi lién tuc tir 01 ciia mdi loai vin ban cia
cap ty, uy ban kiém tra, cdc ban tham muu gip vi€c, cac dang doan, ban can sy
dang cua cap uy ban hanh trong mot nhiém ky cap wy. Nhiém ky cap uy dugc tinh tir
ngay lién ké sau ngay bé mac dai héi dang bo bau ban chap hanh lan nay dén hez‘

ngdy bé mac dai hoi dang bg bau ban chdp hanh lan sau. SO van ban viét bang s6
Arap (1,2,3...).

Vién ban cua lién co quan ban hanh thi s6 van ban dugc ghi theo thé loai
van ban cta co quan chu tri trong viéc soan thdo van ban do.

- K¥ hiéu vin bdn gdm hai nhom chir viét tit cua tén thé logi vin ban va tén
co quan (hodc lién co quan) ban hanh van ban. Ghi du tén tat cua co quan hoac
lién co quan ban hanh; riéng cum tir "Trung wong" viét tat la "TW"

- Nhitng 56 vd ky hiéu dac thu duwoc van dung théng nhat:

+ Mot s tén loai vin ban duoc ghi thong nhat ky hiéu dé tranh trung 1ip
khi viet tat:
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* Quyét dinh va quy dinh cua cing mot co quan ban hanh dugc ghi tat
chung Qb

* Chi thi: CT

* Chuong trinh: CTr

* Thong tri: TT

* To trinh: TTr

Ky hi€u van ban duoc viét bang chir in hoa, giita scf) va ky hiéu c6 dau
ngang noi (-), gitra té€n loai va tén co quan trong ky hiéu c6 dau gach chéo (/).

Vi tri trinh bay: S6 va ky hiéu dugc trinh bay cin d6i duédi tén co quan ban
hanh van ban (6 s0 3 - mau 1).

Vi du: S6 va ky hiéu thé loai cong vin

DANG BQ KHOI
DOANH NGHIEP TINH KHANH HOA
PANG UY CONG TY ........
F3

S 127 - CV/DU

Tdc dung: Thuén tién cho viéc dang ky, phan loai, sip xép, théng keé, tra
tim van ban, v.v....

2..4. Dia diém va ngay, thang, nam ban hanh van ban
- Dia diém ban hanh van ban:

+ Vin ban cta cic co quan Pang cap Trung wong va cua cip tinh, thanh
pho truc thudc Trung wong ghi dia di€ém ban hanh van ban 1a #én thanh pho hoac
thi xd tinh Iy ma co quan ban hanh van ban cé tru so.

+ Van ban cua cac co quan Dang cap huyén, quan, thi x4, thanh phd thudc
tinh va ctia x4, phudng, thi trin thi dia diém ban hanh vén ban la tén riéng cua
huyén, quan, thi xa, thanh pho, xa, phuong, thi tran do.

+ Nhiing dia danh hanh chinh mang tén nguoi, dia danh mdt am tiét, sb thu
tu ghi thém cap hanh chinh cua dia diém ban hanh van ban 1a thanh phd, huyén,
quan, thi xa, xa, phuong, thi tran.

- Ngay, thang, nam ban hanh van ban:

Ngay, thang, nam ban hanh van ban la ngay ky chinh thiec van ban do.
Nhitng ngay duoi 10 va théng dudi 3 phai thém s6 khong (0) dung trude va phai
ghi day du ngay... thang... nam... Khong dung cac dau cham (), hodc dau ngang
nbi (-), hodc dau gach cho (/) dé thay cac tir ngay, thang nam trong thanh phan thé
thirc van ban.

Vi tri trinh bay: Pia diém, ngdy thang nim ban hanh vin ban duoc trinh
bay ¢ trang dau, phia phai, dudi ti€u dé van ban (6 s6 4 - mau 1). Gitta dia diém
va ngay thang nam ban hanh c6 dau phay (,).
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Tdc dung: Dia diém ban hanh vin ban tao diéu kién thuan lgi cho viéc lién
hé truc ti€p khi can. Ngay, thang, nam ban hanh bao dam gia tri phéap 1y vé thoi
gian cua van ban, thuan tién cho viéc phan loai, 1ap ho so, tra tim nghién ctu...

2..5. Tén logi van bdn va trich yéu ndi dung vin ban

- Tén logi van ban 1a tén goi cta thé loai van ban d6, nhu nghi quyét, chi
thi, quyét dinh, v.v....

- Trich yéu néi dung vin bdn 13 phan tom tat ngin gon, chinh xac chu dé cia
noi dung van ban. Cing mot thé loai van ban ma cap iy hodc ban thuong vu cap uy
ban hanh theo tham quyén thi trong trich yéu no1 dung c6 thé ghi tén tac gid cua van
béan do.

Vi du:

Truong hop khong ghi tén tac gid van ban

~ QUYETPINH
ban hanh Quy cheé lam viéc cia Ban Chap hanh Pang bg ...

Truong hop ghi tén tac gid van ban

7 QUYETPINH
CUA BAN THUONG VU PANG UY
veé cong tac phat trién dang vién nam 2024

Vi tri trinh bay: Tén loai vin ban va trich yéu ndi dung duoc trinh bay chinh
giira trang gidy, phia dudi ngay, thang, nim ban hanh va s6 - ky hiéu vin ban bang
chit in hoa dmg va 13 chir 16n nhat trong van ban. Trich yéu ndi dung van ban dugc
trinh bay dudi tén loai bang chir in thudng dam, ding (6 s6 Sa - mdu 1)

Riéng cong van, trich yéu ndi dung duoc trinh bay dudi sO va ky hiéu bang chir
in thuong, nghiéng cd chir nho hon chit trinh bay ndi dung (6 s6 5b - mau 1).
Vi du:
S6 10- CV/CB

Vé viéc cir quan chiing wu ti hoc 16p
boi duong ket nap dang vién nam 2024
*

Tdc dung: Tén loai thé hién tAm quan trong cua vin ban. Trich yéu noi
dung vin ban gitip noi nhan nhanh chéng hiéu dung chu dé cua ndi dung vin ban.
Tén loai van ban va trich yéu ndi dung vin ban tao diéu kién rat thuan tién cho
can bo nghiép vu dang ky vin ban, 14p ho so, tra tim, nghién ctru v.v...

2.6. Phan néi dung vin bdn

Phan ndi dung van ban 1 phan thé hién toan bd ndi dung cu thé cta vin
ban. NO1 dung van ban phai phu hgp vai thé loai van ban.
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Vi tri trinh bay: Phan ndi dung van ban dugc trinh bay dudi phan tén loai
va trich yéu noi dung. (0 s0 6 - mau 1)

Tdc dung: Phan ndi dung van ban 1a phan chinh, quan trong nhit vi chira
ndi dung cua van ban.
2.7. Chit ky, thé thirc dé ky
Chit ky thé hién trach nhiém va tham quyén cia nguoi ky doi v6i van ban
duoc ban hanh. Trong thé thire d€ ky van ban phai ghi dung, du chirc vu dirgc bau
hodc duoc bo nhiém va ho tén nguoi ky. Nguoi ky khong duge dung but chi, but
muc do, muc dé phai nhat dé ky van ban.
* Van ban ctia dang iy co sd
T/M PANG UY
BI THU
(chir ky)
Ho va tén

T/M BAN THUONG VU

Bi THU
(hoic PHO Bi THU)

(chir ky)
Ho va tén
* Van ban ctia chi bd (chi bd co so va chi bd truc thudc dang iy co so)

T/M CHI BQ
Bf THU
(hodc PHO Bi THU)

(chir ky)
Ho va tén

2.8. Ddu co quan ban hanh:

Dau co quan ban hanh vin ban xac nhan phap nhan, thim quyén cia co quan
ban hanh vin ban. Ddu déng trén van ban phai ding chleu r0 rang, ngay ngan va
tram 1én khoang 1/3 chit ky & phia bén trai. Myuc dau c6 mau do tuoi theo quy dinh
cua By Cong an.

Vi tri trinh bay: Thé thuc dé ky, chit ky, va ddu co quan ban hanh dugc
trinh bay bén phai, dudi phan ndi dung van ban (cdc 6 so 7a, 7b, 7c - mau 1).

Tdc dung: Chit ky, thé thirc dé ky va ddu co quan 14 thanh phan thé thic rat
quan trong thé hién trach nhi¢m, ché d lam viéc ctia co quan, tham quyén ban
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hanh van ban cua co quan va tham quyén cua nguoi ¢6 trach nhiém ky van ban,
bao dam gia tri phap ly va hi¢u luc thi hanh van ban.

2.9. Noi nhan

- Noi nhan 1a tén co quan hoac ca nhan c6 trach nhiém nhan van ban dé thi
hanh, dé giai quyét, dé theo doi, dé biét, v. v... va dé Iuu. Can ghi rd muc dich gui
van ban doi véi tirng noi nhan.

Vi tri trinh bay: D061 véi van ban c6 tén goi noi nhan dugc trinh bay tai goc
trai dudi phan ndi1 dung van ban (6 so 8b - mau 1).

Do6i voi to trinh phai ghi 18 glri cip c6 tham quyén xir Iy dudi "tén loai va
trich yéu noi dung vin ban.

bdi véi cong van thi noi nhan dugc ghi truc tiép sau cac cym tur "Kinh guri..." va
"Pong kinh giri..." (néu c6) phia trén phan ndi dung van ban (6 s6 8a - mau 1) va con
duoc ghi vao goc trai dudi phan ndi dung van ban (néu giri nhiéu noi).

Tdc dung: Noi nhan ghi ddy du, & rang s& gitp cho vin thu tinh du sb
luong ban can danh may hodc in va giri van ban dén noi nhan chinh xac, kip thoi,
quan ly chdt ché van ban phat hanh. Thong qua muc dich gui van ban gitp cho
noi nhan biét dugc trach nhiém cua minh do61 vo1 van ban.

Vin ban cia cic co quan truc thudc Pang va Nha nude dung con dau co
quan nha nudc thi thé thirc van ban trinh bay theo quy dinh cua co quan Nha nudéc
c6 tham quyén.

3- Yéu cau k¥ thuit trinh bay vin ban

Mot s6 yéu cau ky thuat trinh bay van ban ctia Pang nhu sau:

3.1. Vian ban ctua Pang duoc danh mdy hodc in trén gidy tring co kich
thudc 210 x 297 mm (ti€u chuan A4) sai s6 cho phép (+, - ) 2 mm.

3.2. Vung trinh bay van ban cua Bang nhu sau:

- Mat trudec:

+ Cach mép trén trang gidy : 20 mm
+ Cach mép dudi trang gidy : 20 mm
+ Cach mép trai trang gidy : 30 mm
+ Cach mép phai trang gidy : 15 mm
+ Mat sau (néu in 2 mat):

+ Cach mép trén trang gidy : 20 mm
+ Cach mép dudi trang gidy : 20 mm
+ Cach mép trai trang gidy : 15 mm
+ Cach mép phai trang gidy : 30 mm
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3.3. Vin ban c6 nhiéu trang thi tir trang thr hai phai danh s6 trang bang chir
sO Ardp cach mép trén trang gidy 10 mm va cach déu hai mép phai, trai ctia phan
co chir cua trang van ban (bat chir).

‘ 3.4. Nhimg van ban c6 hai phu lyc tr¢ [én thi phai ghi sd thtr tu cta phy luc
bang chir s6 La Ma.

3.5. Pbi vOi cac co quan co sur dung may tinh dé ché ban vin ban thi font,
¢d, ki€u chir thong nhat dung by ma cac ky tu chir Viét theo Tiéu chuan TCVN
6909:2001 (bd ma TCVN 6909:2001) theo mau 3.

Tom lai:

Vin ban cia Pdang la phwong tién, cong cu chii yéu, pho bién dé thuc hién
su lanh dao, chi dao cua cac cap uy Pang, dé t6 chirc cac mdi lién hé théng nhét
trong Pang tir Trung wong dén co so. Vin ban cta Pang con 1a mot trong nhing
phuong tién tin cay dé thiét 1ap va cing c6 quan hé ddi ngoai véi cac dang, cac
nuée khac v.v... Cac co quan lanh dao cua Pang dung vin ban dé chuyén tai ni
dung va phwong phdp lanh dao, chi dao, diéu hanh, van dong, thuyét phuc, v.v...
clia Pang, tao thanh mdi quan hé bén chic gitta Pang vé6i dan, gitta trung wong
v6i dia phuong, giita co quan Pang véi cac cdp, cac nganh. Vin ban cia Dang
con la can cur tin cdy cho cong tac kiém tra viéc thuc hién chu truong, duong 16i
ctia Pang. Vin ban cua Pang 13 ci# lidu, bang chitng tin cdy dé nghién ctru lich st,
nghién ctru 1y ludn, tong két hoat dong thuc tién ciia Pang.

Thé loai vin ban, thim quyén ban hanh va thé thiic van ban cua Dang ludn
c6 mbi quan hé gan bo trong viéc ban hanh vin ban hoan chinh. Néu chon thé loai
van ban khong phu hop voi chirc nang thi tac dung vin ban d6 khong cao. Néu
ban hanh vin ban sai thim quyén thi vin ban d6 khong c6 gia tri phap 1y tham chi
c¢6 trudng hop phan tac dung. Néu van ban ban hanh khong du cac thanh phan thé
thire, trinh bay cac thanh phan d6 khong dung vi tri thi gi trj thuc tién khong cao,
gay nhiéu kho khin cho cong tac van thu va cong tac luu trir.
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Miu1l: SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
CUA DANG
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Ghi chu:
1. Tiéu dé 5b. Trich yéu noi dung 8a. Noi nhan cong van
2. Tén co quan ban hanh cong van 8b. Noi nhén van ban
vin ban 6. Noi dung van ban (c6 9. Dau chi mic d6 mat

thé c6 nhiéu trang)

7a. Thé thuc dé ky, chuc
vu nguoi ky

7b. Chit ky

7c. Ho tén nguoi ky

3. S6 va ky hiéu

4. Dia diém va ngay, thang,
nam ban hanh van ban

Sa. Tén loai van ban va trich
yéu ndi dung vin ban

Tién..tai liéu boi dudng nghiép vu cong tac ding nam 2024

10. D4u chi mirc d6 khan
11. Dau chi pham vi phd bién
12a. D4u chi tai liéu hoi nghi
12b. D4u chi du thao
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Maul: Céng vin

DANG BOKHOI \ PANG CONG SAN VIET NAM
DOANH NGHIEP TINH KHANH HOA Khanh Hoa, ngay thdang nam 2024
CHIBO...............
%
S6 -CV/CB

VA et quan chiing wu ni hoc lop boi dudng Iy ludn chinh tri danh
cho doi twong Dang nam 2024

Kinh giri: Ban Thuong vu Dang ty Khdi Doanh nghiép tinh.
Thue hién Ké hoach s6 ...... -KH/BUK, ngay ...../3/2024 cia Ban Thuong

vu Dang uy Khdi vé mo cac 16p bdi dudng 1y luan chinh tri nam 2024, Cép uy
Chi bd dang ki s6 lugng tham gia nhu sau:

Noi nhén: T/M CHI BOQ
- Nhu trén (b/c) Bi THU
- Luu Chi bo

Nguyén Vin B
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Mau2: Ké hoach
DANG BO KHOI ‘ PANG CONG SAN VIET NAM
DOANH NGHIEP TINH KHANH HOA Khanh Hoa, ngay thang nam 2024
DANG UY TONG CONG TY KHANH VIET
%

S6 -KH/PU

KE HOACH
CUA BAN THUONG VU DANG UY
vé trién khai thwe hién viéc hoc tip va lam theo
tw twong, dao dirc, phong cach Ho Chi Minh nim 2024

Thue hién Ké hoach sé 38-KH/DUK, ngay 27/10/2021 cta Ban Thuong vu
Dang uy Khoi vé thuc hién Két ludn s6 01-KL/TW, ngay 18/5/2021 ciia Bé Chinh
tri vé tié}) tuc thwe hién Chi thi sé 05-CT/TW vé hoc tdp va lam theo tu twong, dao
dire, phong cdch Ho Chi Minh, Ban Thuong vu Pang ty S& Nong nghiép va
PTNT x4y dung ké hoach trién khai thuc hién nhu sau:
I- MUC PICH, YEU CAU

II- NOI DUNG THUC HIEN
1.
2
3.
[11- TO CHUC THUC HIEN
1.
2.

Noi nhan: , T/M BAN THUONG VU
- bang uy Khoi (b/c); Bi THU
- Cac chi bo tryc thudc (th/h);
- Poan thanh nién (th/h);
- Hoi Cuu chién binh (th/h);
- Cac d/c UV.BCH DU (th/h);
- Luu VPBU

Nguyén Viin C
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Mau3: Bao cao

DANG BO KHOI ‘ PANG CONG SAN VIET NAM
DOANH NGHIEP TINH KHANH HOA Khanh Hoa, ngay thang nam 2024
CHIBQ CONG TY BAO VIET
%
S6 -BC/CB
BAO CAO

két qua thye hién nhiém vu nim 2023 va phwong hwéng, nhiém vu nim 2024

~ PHAN THU NHAT ]
TINH HINH, KET QUA THUC HIEN NHIEM VU NAM 2023

* Két qud thuwe hién cdc chi tiéu chii yéu:

1- Lanh dao thuc hién nhiém vu chinh tri

2- Cong tac giao duc, chinh tri tw twéng

2.1- Cong tac t6 chtrc, quan triét, trién khai thuc hién céc chi thi, nghi quyét...

2.2- Cong tac giao tuyén giao duc, so, tong két.

2.3- Cong tac Hoc tap va 1am theo tu twong tudng, dao dirc phong cach Hb
Chi Minh

3- Lanh dao cong tac t6 chirc xdy dung Pang.

3.1- Céng tdc xdy dung t6 chirc ding

3.2- Cong tac can bo va bao vé chinh tri noi bo

3.3- Cong tac Pang vién

4- Cong tac kiém tra, giam sat

5- Cong tac lanh dao doan thé:

6- Danh gia chung:

6.1- Vé wu diém:

6.2- Ve khuyét diém, han ché:

6.3. Nguyén nhan khuyét diém, han ché:

- Nguyén nhan khach quan:

- Nguyén nhan chu quan:

PHAN THU HAI
PHUONG HUONG, NHIEM VU 2024
1. PHAN PAU THUC HIEN CAC CHI TIEU CHU YEU:
2. NHIEM VU VA GIAI PHAP:

Noinhin: T/M CHI BQ
- Bang ty Khoi (b/c); BI THU
- Luu Chi bo. Ho va tén
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o Phan thichai
CONG TAC VAN THU TRONG CAC TO CHUC PANG

(Theo quy dinh s6 693-OB/TW, ngay 15/02/2021ciia
Van phong Trung wong Pang)
I- QUAN LY VAN BAN
1-Khai niém
- Van ban dén 13 toan bo cac vin ban, tai lidu tir cic co quan bén ngoai gui
dén cac to churc dang qua duong buu dién hay nhing tai liéu do ca nhan truc tiép
mang tir hoi nghi vé hodc gui truc tiép, duoc goi chung 13 vin ban dén.

- Van ban di 13 toan bd cac van ban, tai liéu do t6 chirc dang lam ra dé chi dao,
quan ly, diéu hanh cong viéc theo chirc ning, nhiém vu, quyén han cia minh dugc gui
dén cac dbi tuong c6 lién quan goi 13 van ban di.

= Quan [y van ban la ap dung cac bién phap nghiép vu nham tiép nhan,
chuyén giao nhanh chong, kip thoi, dam bao an toan vén ban hinh thanh trong
hoat dong hang ngay cua t6 chic dang.

2- Qudn Iy véin bdn dén.
2.1- Tiép nhan vin ban dén

TAt ca van ban, tai lidu giri dén t6 chiic dang déu do van thu tiép nhan.
Nhitng van ban gui dén to chirc dang ngoai gid hanh chinh, ngudi dugc giao
nhiém vu tiép nhan, cit vao ti c6 khoa dé ban giao cho vin thu vao dau gio ngay
1am viéc tiép theo. Vin ban khan (khan, thuong khan, hoa toc) giri dén ngoai gio
hanh chinh, ngudi duoc giao nhiém vu tiép nhan phai bao cdo ngay véi ngudi co
trach nhiém xu ly.

Khi nhan vin ban dén, van thu hodc ngudi dugce giao nhiém vu tiép nhan
phai kiém tra sd luong, tinh trang bi, méi dan, ddu niém phong (néu c6), noi giri
va ky nhan. Trudng hop phat hién c6 sai sot hodc du hiéu, bat thuong thi phai
béo c4o ngay voi ngudi co trach nhiém; trudng hop can thiét phai 1ap bién ban voi
nguoi chuyén vin ban.

Vin thu hodc ngudi duge giao nhiém vu tiép nhan duoc mé tt ca cac bi
van ban gui dén to chirc dang, trir nhitng bi van ban giri dén c6 dau "riéng nguoi
¢ tén mo bi", bi thu riéng cta ca nhéan, bi hd so ddu thau va nhirng bi vin ban dén
theo quy dinh riéng cta t6 chtic dang.

Déi v6i nhimg bi vin ban dén khong do vin thu co quan boc bi, néu 1a vin
ban lién quan dén cong viéc chung ciia co quan, to chirc dang thi ca nhan nhan bi
van ban c6 trach nhiém phdi hop véi vin thu co quan dé dang ky.

Khi m¢ bi véan ban, khong dé so6t hodc lam rach van ban. Cac bi vin ban c6
dau chi mirc do khan (khan, thuong khan, hoa toc) phai m& ngay, lam thu tuc
trudc va chuyén dén ngudi cé trach nhiém giai quyét. Nhitng van ban dén khong
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dung ddi twong, khong dang thé thirc van ban hoic thiéu trang, chit mo, nhau
nat... van thu co quan duoc phép tra lai noi guri.

2.2- Béng dau dén va dang ky van ban dén

MBOi vin ban gui dén, vin thu dong dau dén vao goc trai, trang dau, dudi sb
va ky hi€u van ban; ghi day du cac thong tin trong khung dau dén. So thir tu van
ban dén danh lién tuc cho tirng ndm. Mau dau dén tai Phu luc 03.

Van thu s6 hoa van ban dén theo hudng dan cua co quan c6 tham quyén.

Vin ban dén duoc ding ky vao so diang ky van ban dén hoic co sd dir lidu
quan 1y van ban dén trén mang may tinh cta co quan, to chic dang hoic mang
thong tin dién rong cua Pang. Vian ban dén diang ky trén co sd dit lidu phai dugc
in ra gidy day du cac thong tin theo miu. MAu s6 ding ky vin ban dén tai Phu luc
04.

- Van ban mat den dugc mo s6 ding ky va quan 1y riéng theo quy dinh cua
co quan c6 thim quyén vé bao vé bi mat nha nude. Mau s6 dang kY vin ban mat
dén tai Phu luc 05.

2.3- Phan phdi, chuyén giao vin ban d&én

- Sau khi dang ky van ban dén, vin thu chuyén cho ngudi c¢6 thim quyén
phén phdi vin ban.

- Ngudi c6 thadm quyén phan phdi vin ban dén xac dinh don vi, ¢4 nhan chu
tri xir 1y hodc phdi hop xir Iy vin ban dén (ddi voi vin ban dén co lién quan dén
nhiéu don vi, c4 nhan) va chuyén van thu co quan dé chuyen dén don vi, ca nhan
c6 trach nhiém xu ly van ban. Khi chuyen giao van ban giay dén, don vi, ca nhan
tiép nhan vin ban phai ky nhan vao s6 chuyén giao van ban.

Mau s6 chuyen giao van ban dén tai Phu luc 06.

Mau s6 chuyén giao van ban mat tai Phu luc 07.

2.4- Giai quyét va theo doi, don ddc viée giai quyét vin ban dén

- Nguoi du:ng dau to chirc dang co trach nhiém chi dao g1a1 quyet kip thoi
vin ban dén va giao ngudi c6 trach nhiém theo ddi, don dbc viéc giai quyét vin
ban dén. Pon vi, ca nhan dugc giao giai quyét van ban dén co trach nhiém giai
quyét van ban dén ding thoi han quy dinh. Nhimg vin ban dén c6 diu chi cac
mtrc d6 khan phai giai quyét ngay.

3- Quan ly van ban di:

3.1- Bang ky van ban di

Céac van ban chinh thirc ban hanh, van thu thuc hién viéc cho sb vin ban;
ngay, thang, nim ban hanh vian ban; dang ky vao sd quan 1y vin ban di hodc co s&
dir liéu quan 1y van ban di trén mang mdy tinh cta to chirc dang hodc mang thong
tin dién rong ctia Pang, s6 van ban di ghi lién tuc tir s6 1 cho mdi thé loai vin ban
trong mot nhiém ky cap ty; s6 van ban mat ghi lién tuc véi sé vin ban khong mat
cung thé loai.
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Viéc ding ky vin ban di bao dam ddy du, chinh xac cac thong tin can thiét
cua van ban. Van ban di dang ky trén co s¢ dir li¢éu phai duoc in ra giay day du
cac thong tin theo mau. Mau s6 dang ky van ban di tai Phu luc 01.

Vién ban mat di duoc mo sO dang ky va quan 1y riéng theo quy dinh cua co
quan c6 tham quyén vé bao vé bi mat nha nuéc. Miu s6 dang ky van ban mat di
tai Phu luc 02.

3.2- Phat hanh van ban di

Vin ban di, sau khi duoc ngudi c6 tham quyén ky, van thu phai hoan thanh
thi tuc va phat hanh trong ngay vin ban dé duoc ky, cham nhat 14 trong ngay lam
viéc tiép theo; nhan ban diang sb lugng, phat hanh chinh xac theo noi nhén van
ban. Van ban khan phai dugc thuc hién cac thi tuc phat hanh ngay sau khi ky ban
hanh van ban.

Viéc phat hanh vin ban gidy tir vin ban duoc ky sb ctia ngudi co thim
quyén: Van thu thuc hién in van ban da duoc ky so ra gidy, dong dau cua to6 chirc
dang dé tao ban chinh van ban gidy va phat hanh van ban.

Viéc phat hanh van ban trén mang thong tin dién rdng cua Pang thuc hi¢n
theo quy dinh cua Trung uwong Pang va Van phong Trung wong Dang. Viéc phat
hanh van ban mat di thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha
nudc.

3.3- Luu van ban di

Déi v6i van ban gidy: Ban gdc vin ban duoc luu tai van thu va duge dong
dau ngay sau khi phat hanh, sap x&p theo thir ty dang ky ctiia moi thé loai van ban.
Ban chinh van ban dugc luu tai hd so cong vigc.

3.4- Theo ddi, kiém tra giri nhan vin ban di

Sau khi gui van ban di, van thu phai kiém tra, theo ddi chat ché két qua
giao nhan vin ban, kip thoi phat hién va xtr Iy nhitng trudng hop cham tré, that
lac. Van thu phai 1ap s6 dé theo ddi viéc chuyén phat vin ban di. Pinh ky, van thu
co quan théng ké danh muyc vin ban phat hanh. Hét ndm, van thu dong thanh so
danh muc van ban phat hanh trong ndm va giao ndp vao luu trir co quan.

3.5- Khai théc, st dung van ban di

Trong thoi gian luu gitr van ban, tai liéu & van thu, van thu c6 trach nhiém
phuc vu kip thoi cac yéu cau khai thac, stir dung van ban, tai liéu theo quy dinh.
Khi phuc vu yéu cau muon tai liéu, van thu can phai dang ky vao so khai thac tai
liéu, ghi 16 s6 luong, ndi dung tai lidu cho muon, thoi han tra tai liéu va cé ky
nhan ddy du. Viéc quan 1y va khai thac, st dung vin ban mat di thuc hién theo
quy dinh, quy ché cta co quan c6 thAim quyén vé bao vé bi mat nha nudc.

3.6- Thu hdi va hiy vin ban di

Vin thu co quan c6 trach nhiém thu hoi day du, ding han nhitng van ban ¢6
quy dinh thu hoi. Huy cac van ban thu hoi, van ban trung thira, cdc ban in, danh
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may hong sau khi dugc nguoi ding dau co quan, to chirc dang hodc ngudi duge
uy quyén phé duyét va theo diing quy dinh

IL. Quan Iy va sir dung con déu

- Con déu c6 vai tro rat quan trong d6i voi viée ban hanh van ban, dau déng
vao van ban nham thé hién vi tri phap 1y cta co quan, t6 chuc bang; Trong mot
van ban néu thiéu dau thi vin ban s& chua hop phap, vi vy dau cap uy 1a yéu td
quan trong trong thanh phan mot vin ban.

- Pong dau: Dau dugce dong vao vin ban sau khi dd c¢6 chir ky chinh thirc
cua nguoi ¢6 thim quyén, dau dugc dong ngay ngan, rd rang, trum lén 1/4 dén 1/3
chit ky vé phia trai. Viéc dong dau vao van ban thé hién tinh hop phdp cua van
ban.

- Viéc dong dau 1én cac phu luc kém theo vin ban chinh do nguoi ky van
ban quyét dinh va dau dugc dong 1én trang dau, trum 1én mdt phan tén cap uy
hodc tén cua phu luc.

Tém lgi: Quan 1y van ban di, dén va quan 1y con déu la nhiing ndi dung
nghiép vu quan trong cia cong tac van thu noi chung va cap uy dang co sé noi
riéng; néu 1am tot s& thuc day hoat dong cia TCCSD; nang cao hiéu qua cong tac,
gilr gin bi mat thong tin tai li¢u.
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PHU LUC 01

MAU SO DANG KY VAN BAN DI
(Kém theo Quy dinh s6 693-QP/VPTW, ngay 15/12/2021 ciia Van phong Trung wong Pang)

1. Bia va trang diu

Ghi chu:

SO PANG KY VAN BAN DI

Ném: ....(3)....

Tir ngay.... dén ngay...(4)....

Tir $6... dén s6...(5)....

Quyén s6 ...(6)....

(1): Tén co quan, t6 chirc dang chii quan cap trén truc tiép (néu co).

(2): Tén co quan, t6 chirc dang.

(3): Nam mé s6 dang ky van ban di.

(4): Ngay, thang bat dau va két thic dang ky vin ban trong s.

(5): S6 thir tu diing ky van ban di ddu tién va cudi cung trong sb.

(6) : S6 thir ty cua quyén sb.

2. Phan ding ky vin ban
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Sova | Ngay Tén loai va trich £ £ vi/ca Noi A
ky hi¢u| thang | .~ . | Nguwoi | So So - nhan |Luu h6 | Ghi
N 9 yéu nfi dung van , . nhan » ; .
van nam - ky trang | ban A 1. | van | so's0O | chu
-\ « 1. ban nhan ban|
ban |van ban : ban
luu
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Huwéng din ding ky:

Cot 1: Ghi ngay, thang, ndm ctia van ban di; ddi voi nhitng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai

thém s6 0 ¢ trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu vin ban di.

Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung van ban di.

Cot 4: Ghi ho va té€n nguoi ky van ban.

Cot 5: Ghi s6 trang ciia van ban di.

Cot 6: Ghi s6 ban ctia vin ban di.

Cot 7: Ghi tén don vi/ca nhan nhan ban chinh vin ban dé luu.
Cot 8: Ghi co quan, don vi, ca nhan nhan van ban.

Cot 9: Ghi sd, ky hiéu hd so theo danh muc ho so cia co quan.

Cot 10: Ghi nhitng noi dung can thiét khéc.

PHU LUC 02
MAU SO DANG KY VAN BAN MAT DI
(Kém theo Quy dinh s6 693-QD/VPTW, ngay 15/12/2021 ciia Vin phong Trung wong Ding)

1. Bia va trang diu

SO PANG KY VAN BAN MAT PI

Ném: ....(3)....

Tir ngay.... dén ngay...(4)....

Tir $6... dén s6...(5)....

Quyén s6 ...(6)....

Tién..tai liéu boi dudng nghiép vu cong tac ding nam 2024
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Ghi chu:

(1): Tén co quan, t6 chirc dang cht quan cap trén truc tiép (néu co).

(2): Tén co quan, t6 chirc dang.

(3): Nam m¢ s6 dang ky van ban mat di.

(4): Ngay, thang bat dau va két thic dang ky van ban trong so.

(5): S6 thr ty dang ky van ban mat di dau tién va cudi ciing trong so.

(6): S6 thir tu clia quyén so.

2. Phin diing ky vin ban

S6, ky s Tén loai va
| higu cai | NBAY Ang | v&u noi ,
So th| ...° . | xdc dinh tai yeu ne Po | Ngwoi | Noi (Ponvi| S6 | Ghi
liéu, vat ‘A o dung tai liéu, A , A ,
tw NN liéu, vat N , mat ky nhin | luu [luwgng| chua
chira chita BMNN vat chira
BMNN BMNN
(1) ) 3) 4) 3 | (© (7 ® | O |d0)
Huwéng din ding ky:

Cot 1: Ghi s6 tha tu tir 01 dén khi str dung hét quyén sb.
Cot 2: Ghi sb va ky hi¢u cua tai liéu, vat chira bi mat nha nudc,

Cot 3: Ghi ngay, thang, nam cua van ban; d6i v6i nhimg ngay dudi 10 va thang 1,
2 thi phai thém so0 0 & trude, vi dy: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc; doi
voi bi mat nha nude di c6 do mat “Tuyét mat" thi chi dugc ghi vao cot trich yéu
ndi dung sau khi dugc phép ctia lanh dao x4c dinh o mat bi mat nha nudc do.

Cot 5: Ghi rd 6 mat cua tai liéu, vat chira bi mat nha nudc (Tuyét mat, THi mat,
Mat hoac ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 6: Ghi tén cua nguoi ky van ban mat.
Cot 7: Ghi tén cac co quan, to chirc hoac don vi, cd nhan nhéan tai li€u, vat chira bi
mat nha nudc nhu dugce ghi tai phan noi nhan cua tai liéu.

Cot 8: Ghi tén don vi luu tai liéu.
Cot 9: Ghi s luong ban phat hanh tai lidu.
Cot 10: Ghi nhitng ndi dung can thiét khac.

(S6 ding ky van ban mat di dwegc in san, kich thuée 210mm x 297mm)
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PHU LUC 03
) MAU DAU DEN
(Kem theo Quy dinh so 693-OD/VPTW, ngay 15/12/2021 cua Van phong Trung wong Pang)

TEN CO QUAN, TO CHUC PANG

(Déu dén duoc khdc sén, hinh chi¥ nhét, kich thwéc 35 mm x 50 mm)

 PHYLYCO4
) MAU SO BANG KY VAN BAN DEN
(Kem theo Quy dinh s6 693-OD/VPTW ngay 15/12/2021 cua Van phong Trung wong Pdng)

1. Bia va trang diu

SO PANG KY VAN BAN PEN

Nam: ....(3)....
Tir ngay.... dén ngay...(4)....

Tir $6... dén s6...(5)....

Quyén s6 ...(6)....

Ghi chu:

(1): Tén co quan, 6 chirc dang chii quan cép trén truc tiép (néu co).
(2): Tén co quan, t chirc dang.

(3): Nam mé s6 dang ky van ban dén.

(4): Ngay, thang bt ddu va két thuc diing ky van ban trong sd.

(5): Sb thir tu ding ky vin ban dén d4u tién va cudi cling trong so.

(6): Sb thir tw ciia quyén s0.
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2. Phin ding ky vin ban

VAN BAN DEN
Ngay |
thing | S0 | g5 5| Nedy | Tenloai . | Ponvisea | v | Ghi
nam |deén | Tac |,.. ~ .°| thang | va trich So So ~ . | hoso| chi
J .. [hiu van| A n . nhan nhan
dén gia g nam | yéundi |trang | ban :

ban <« 12 van ban
van ban| dung

M 1@ @ ) (6) D | ® ©) (10) | (1D

Huwéng din diing ky:

Cot 1: Ghi ngay, thang, ndm nhan vin ban dén; dbi voi nhitng ngay duéi 10 va thang 1, 2 thi phai thém sb 0 & trude, vi du:
03/01,27/7,31/12.

Cot 2: S6 thir tur ctia vin ban dén.
Cot 3: Ghi tac gia van ban dén.
Cot 4: Ghi sb, ky hiéu van ban dén.

Cot 5: Ghi ngay, thang, ndm ciia vin ban dén; dbi voi nhiing ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du:
03/01, 27/7, 31/12.

Cot 6: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung van ban.

Cot 7: Ghi sb trang ciia vin ban dén.

Cot 8: Ghi sb ban cta vin ban dén.

Cot 9: Ghi don vi/hodc c4 nhan nhan vin ban dé giai quyét.

Cot 10: Ghi sé, ky hi¢u hd so theo danh muc hd so ciia co quan.

Cot 11: Ghi nhimg néi dung cén thiét khac.

N . _ PHULUCO0S X .
’MAU SO DANG KY VAN BAN MAT BEN
(Kem theo Quy dinh so 693-OD/VPTW\ ngay 15/12/2021 cua Van phong Trung wong Pang)
1. Bia va trang diu

Bia va trang dau ciia s6 dang ky van ban mat dén dugc trinh bay twong tw nhu bia va trang dau cta s dang ky van ban mat di,
chi khac tén goi 1a "SO PANG KY VAN BAN MAT DEN”.

2. Phén déing ky vin bén

Co quan, to A .
S6 chirc dang ban | _« Tén loai Pon vi
. | Ngay | <z 4z X sepen So, ky | Ngay | vatrich | Do < * .| Ghi
thu X So dén | hanh tai li€u, on > A ne ~_  |hoac ngwoi .
dén A , hi¢u | thang | yéu nfi | mat N chu
tuw vat chira : dun : nhin
BMNN ung
M1 @ 3) 4 (%) (6) (7 ®) ) (10)
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Huwéng din ding ky:

Cot 1: Ghi sd tha ty tir 01 dén khi st dung hét quyén sd.

Cot 2: Ghi theo ngay, thang duogc ghi trén dau dén.

Cot 3: Ghi theo sb duoc ghi trén dAu dén.

Cot 4: Ghi co quan, t6 chic dang ban hanh tai liéu, vat chira bi mat nha nudc.
Cot 5: Ghi s6 va ky hiéu cta tai liéu, vat chira bi mat nha nude dén.

Cot 6: Ghi ngay, thang, nam cua van ban mat dén; dbi v6i nhimg ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém so6 0 ¢ trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 7: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung cua tai li¢u, vat chira bi mat nha nudce
dén.

Cot 8: Ghi rd d6 mat cua tai liéu, vat chira bi mat nha nude (Tuyét mat, THi mat,
Mait hoac ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 9: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nude dén.
Cot 10: Ghi nhiing noi dung can thiét khéc.

PHU LUC 06
MAU SO CHUYEN VAN BAN BEN

(Kém theo Quy dinh s6 693-QD/VPTW, ngay 15/12/2021 ciia Vin phong Trung wong Ding)
Ngay chuyén séaén  [POM Vihode t‘)‘ég:‘" nhan van| s nhan Ghi chu
@) () A3) 4 (%)
Huwéng din ghi:

Cot 1: Ghi ngay, thang, nim chuyén vin ban dén ngudi giai quyét.
Cot 2: Ghi s6 dén nhu trong s6 dang ky van ban dén.

Cot 3: Ghi 1 tén ngudi hodc don vi nhan van ban giai quyét.

Cot 4: Chir ky ctia ngudi nhan vin ban giai quyét.

Cot 5: Ghi nhitng ndi dung can thiét.
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__emyLycor
'MAU SO CHUYEN GIAO VAN BAN MAT
(Kem theo Quy dinh s6 693-OD/VPTW, ngay 15/12/2021 cua Van phong Trung wong Ddng)
1. Bia va trang diu

Bia va trang d4u cua s duogc trinh bay tuong tw nhu bia va trang dau cua S6 dang ky vin ban mat di, chi khac tén goi 1a "SO
CHUYEN VAN BAN MAT".

2. Phin chuyén giao vin ban mit

Phén chuyén giao vin ban mat dugc trinh bay trén trang gidy khé A4 theo chiéu rong (210 mm x 297 mm) hodc theo chidu dai
(148 mm x 210 mm) bao gdm 06 ¢t theo miu sau:

Ngay chuyén S0 dén l.loac S0 D¢ mat Don vi hof'lc ngwot Ky nhin Ghi chu
di nhan
(D @) 3) 4 S)) (6)
Huwéng déin ghi:

Cot 1: Ghi ngay, thang, nam chuyén giao van ban mat cho cac co quan, t6 chirc,
c4 nhan; d6i voi nhitng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢ trudc;
ndm duoc ghi bang hai chir s6 cudi cua nim, vi du 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi theo sb duoc ghi trén diu "dén”; sb van ban di.

Cot 3: Ghi rd mirc d§ mat ctia van ban (Tuyét mat, T6i mat, Mat hodc ghi ky hi¢u
A, B, O).

Cot 4: Ghi tén don vi hoac ca nhan nhan van ban mat.
Cot 5: Chir ky cta ngudi trie tiép nhan vin ban mat.
Cot 6: Ghi ndi dung can thiét khac.
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Phén thi ba
CONG TAC THU, NOP, QUAN LY VA SU DUNG PANG PHI

I. MOT SO VAN BAN AP DUNG

- Quyét dinh s6 342-QD/TW, ngay 28/12/2010 cua Ban Chép hanh Trung
wong ban hanh Quy dinh vé ché d¢ dang phi;

- Cong vian sd 141-CV/VPTW/nb, ngay 17/3/2011 caa Vian phong Trung
wong Pang vé viéc hudéng din thuc hién Quyét dinh s6 342-QB/TW, ngay
28/12/2010 quy dinh vé ché do dang phi;

- Cong van s6 1266-CV/VPTW/nb, ngay 05/3/2012 ciia Vin phong Trung
wong Pang vé viéc huéng din bd sung Cong vian sd 141-CV/VPTW/nb, ngay
17/3/2011 clia Viin phong Trung wong Dang vé thuc hién ché d6 dang phi;

- Quyét dinh s6 99-QB/TW, ngay 30/5/2012 ctia Ban Chap hanh Trung wong
vé ban hanh Quy dinh ché do chi hoat dong cong tac dang cta to chic co sd dang,
dang bo cap trén truc tiép co so;

- Huéng din sé 21-HD/VPTW, ngay 04/3/2013 cua Vian phong Trung wong
béng vé mot s6 diém Quy dinh cu thé ban hanh kém theo Quy dinh s6 99-
QDB/TW, ngay 30/5/2012 cta Ban bi thu Trung wong Pang vé ché do chi hoat
dong cong tac dang cua to chic cd s dang, dang bo cip trén truc tiép co s &
trong nudc.

II. QUY DINH CHUNG

1. Pong dang phi 1a nhiém vu ciia dang vién theo quy dinh cta Diéu 1é Pang,
1a van dé co tinh nguyén tic va c¢6 ¥ nghia chinh tri quan trong. Can ctr dé tinh
dong dang phi ciia dang vién 1a thu nhap hang thang cta dang vién.

2 bang ph1 la mdt ngudn kinh phi hoat dong cong tac dang cua t6 chirc dang
cac cap; mot s6 cap uy duoc lap quy du trit tir tién thu dang phi; viée st dung quy
du trit do cdp uy quyét dinh.

3. Quy dinh v& thu, ndp, quan 1y va st dung dang phi duoc thuc hién thong
nhat trong toan Pang.

I11. QUY PINH CU THE

1. P6i twong va mirc dong dang phi cia dang vién

1.1. Pang vién trong cic co quan hanh chinh, t6 chirc chinh tri, to chirc chinh
trj - x4 hoi, to chirc xa hoi - nghé nghiép dong dang phi hang thang bang 1% bao
g6m cac khoan sau:

- Tién lwong theo ngach bic, tién lwong ting thém do thuhuc hién co ché ty
chu tai chinh theo Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP, ngay 17/10/2005 ctia Chinh
phu va Théng tu hudéng din s6 03/2006/TTLT-BTC-BNV, ngay 17/01/2006 cia
B Tai chinh va Bo Noi vu.

- Cac khoan phuy cép chtrc vy, thdm nién vugt khung, tham nién nghé duoc
tinh dong bao hiém xa hoi.
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- Pang vién 1a ddi tugng huong ché do tién cong thi dong dang phi hang
thang bang 1% tién cong duoc hudng.

- Céc khoan phu cip khong tinh thu nhap dong dang phi, nhu: phu cap thu
hut, wu d3i, phu cap nghé khong tinh dong bao hiém xi hoi.

1.2. Pang vién hudng luong huu, tro cip hang thang do bao hiém xa hoi chi
tra, mirc dong dang phi bang 0,5% tién lwong huu, trg cap hang thang.

Truong hop dang vién nghl huu nhung dugc cac co quan nha nude, cic to
chure chinh tri - x4 hoi, cac t6 chirc xa hoi - nghé nghlep, don vi sy nghi€p cong
1ap, moi tiép tuc 1am viéc duoc hudng tién cong, phu cdp hang thang, muc dong
dang phi bao gom: 0,5% tién luong huu, trg cip hang thang va 0,5% tién cong,
phu cap dugc hudng.

1.3. Pang vién lam viéc trong cac don vi su nghiép, cac to chirc kinh té (su
nghiép kinh té, gido duc, y té, bao chi...), mirc dong dang phi hang thang bang
1% tién luong (bao gom ca tién luong ting thém), phy cap tinh dong bao hiém x4
hoi; tién cong”, thu nhap tinh déng dang phi bao gdm:

- Tién luong theo ngach bac, tién lwong thém thém (néu cd) duoc co quan co
tham quyén quyét dinh va phé duyét.

- Céc khoan thu nhap ting thém khac dugc chi tir quy tién luong cta don vi.

- Cac khoan phu cip dugc tinh dong bao hiém x4 hoi.

- Pang vién 1a ddi twong huong ché do tién cong thi dong dang phi hang
thang bang 1% tién cong duoc hudng.

1.4. Pang vién 1am viéc trong cac doanh nghiép nha nudc, cong ty co phan,
cong ty hop danh, doanh nghiép tu nhan, tip doan kinh té, tong cong ty, céng ty
trdch nhi€ém hitu han mot thanh vién, cong ty trach nhi¢m hiru han hai thanh vién
trg 1én, don vi sy nghiép cong 1ap. Mirc dong dang phi hang thang bang 1% céc
khoan sau:

- Cac khoan thu nhép tir quy tién luong cta doanh nghiép dugc cip c6 thim
quyén phé duyét trong nam, cac khoan tién luong tiang thém tir két qua hoat dong
kinh doanh cta don vi.

- Cac khoan phu cép tinh dong bao hiém xa hoi.

- Pang vién 1a ddi twong huong ché do tién cong thi dong dang phi hang
thang bang 1% tién cong duoc hudng.

Truong hop dang vién di nghi ché d6 dugc bao hiém xi hoi chi tra tién
lwong huu, hodc trg cip hang thang dugc cic doanh nghiép trén moi lam viéc,
mirc dong dang phi bang 0,5% tién luong huu, tro cap hang thang va 0,5% tién
cong va phu cap (néu c¢6) do cac doanh nghiép chi tra.

1.5. Pang vién 1a hoc sinh, sinh vién khong huong lwong va phu cip, muc
dong dang phi 3.000 dong/thang.

1.6. Céac khoan phu cap, tro cap duoc tra bang hién vat; cac khoan phu cip
khong tinh dong bao hiém x4 hoi; trg cdp chinh sach x3 hoi nhu : trg cAp nguoi
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hoat dong cach mang truéc ndm 1945, trg ca”ip Bé’ Me Viét Nam An}} hung, Anh
hung luc luqng vil trang, ,Anh hung lao dong, tro cap thuong tat, tro cép than nhan
ligt si, tro cap nhiém chat doc da cam...; khong tinh vao thu nhap dé tinh dong
dang phi.

1.7. Khuyén khich dang vién thudc cac ddi tuong néu trén diy tu nguyén
dong dang phi cao hon mI:IC quy dinh nhung phai duoc chi iy hoac chi bo (do6i véi
chi bo khong c6 chi uy) dong y.

1.8. Pang vién c6 hoan canh dic bi¢t kho khan, néu co don dé nghi miép
hodc giam mirc dong dang phi, chi b§ xem xét, bdo cao lén cap uy co s& quyét
dinh.

2. Quan ly va st dung ding phi

2.1. Trich, ngp dang phi thu dwoc

- Cac chi ’b(f) va Eiémg bo bd phan truc thudc dang bo co s¢ duogc trich lai
30%, ndp lén cap uy cap trén 70%.

~ -bang bd co 50, chi bd co sé trong cac co quan hanh chinl}, don vi su nghiép;
to chirc chin}{ tri, to chirc (;hinh tr1 - xa }}(f)i, to chirc xa hoi - nghé’nghiép,; cac doanh
nghiép; céac t6 chirc kinh té duogc trich dé lai 70%, ndp 30% Ién cap uy cap trén.

2.2. Quan ly va swr dung dang phi

S6 dang phi trich giﬁqlai duoc bd sung vao dy toan chi hpat dong cua to chuc
dang va duoc sur dung dé chi mua béo, tap chi, tai li€u; t6 chuc dai hoi; khen
thuong 601 v6i to chue dang va dang vién; chi ‘mua van phong pham, thong tin,
tuyén truyén; chi hoi nghi, cong tac phi; phu cép cdp uy; chi cong tac xay dung
Dapg (dao tao, boi ,duong cong’tac nghi¢p vu, chinh tri, xay dung dang, hoc tap
trién khai nghi quyet,...); chi tiép khach, tham hoi dang vién va cac chi phi dang
vu khac theo ché d0 quy dinh ctia Bang va Nha nudc.

3. Ché d¢ hach toan

a) Doi voi cac to chirc co s dang, to chirc dang cap ,trén ctia t6 chirc co s
dang khong 1a don vi du toan thuc hién theo Quyét dinh s0 99-Qb/TW, ngay 30-
5-2012 cua Ban Bi thu Trung uong Dang khoa XI vé ban hanh Quy dinh che do
chi hoat dong cong tac dang cua to chirc co s¢ dang, dang bd cap trén truc tiép co
sO.

b) DPdi v6i cae to chite dang 1a don vi du toan thuc hién nhu sau :

- S6 dang phi thu duoc ghi :

No TK 111, 112 - Tién mat, TGNH.

Co TK 5118 (51181) - Thu dang phi.

- Sb dang phi ndp 1én cap trén ghi :

Nog TK 5118 (51181) - Thu dang phi (theo ti I¢ trich ndp).

COo TK 111, 112 - Tién mat, TGNH.

- Cubi ky két chuyén sb dang phi thu duoc ghi .

Nog TK 5118 (51181) - Thu dang phi.
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Co TK 463 - Ngudn kinh phi du trit (s6 dang phi trich trich giir lai).

- Sir dung ngudn kinh phi du trit :

+ Hb tro kinh phi hoat déng cho cac to chire dang truc thudc :

No TK 463 - Ngudn kinh phi du trit.

COo TK 111, 112 - Tién mat, TGNH.

+ B6 sung chi hoat dong cap uy ghi

No TK 463 - Ngudn kinh phi du tri.

C6 TK 461 - Ngudn kinh phi hoat dong.

4. Ché do bao cdo

- Céc cap uy co trach nhiém tong hop thu nop, sir dung dang phi cta cap
minh va toan dang bo, lap bao cao gui 1én cap Uiy cap trén theo nién do ké toan.
Van phong Trung wong Pang cg trach nhiém tong hop thu, ndp, st dung dang phi
cua toan Pang, bao cdo Ban Chap hanh Trung wong.

- Ché d(:) bélo~cé0 thuc hién theo phu luc s6 va bao cao thu ndp dang phi kém
theo (theo bi€éu mau quy dinh).

- Thoi gian ndp bao cao thu, ndp dang phi va tién dang phi, cu thé:

+ Pang vién dong dang phi hang thang truc tiép cho chi bd. Chi bc? truc thudc
dang bo bd phan; chi bd truc thuoc dang b co s& nOp dang phi 1én cap trén theo
thang.

+ Céc to chire co sé dang (dé}ng bd co sd, chi by co s&) ,n(f)p tién dang phi va
gt bdo cdo thu, ndp dang phi vé Van phong Pang uy Khoi doanh nghiép til"lh
thep quy. Nop kinh phi ,déng phi va bao céo thu, nop da:mg phi ~th(‘)’i gian tu?u}
cuoi Cl:mg cua thang cuoi moi quy (tl‘l)’f th}h hinh t!u.rc té ctiia moi don vi c6 the
nop deén ngay 10 thiang sau cua quy ke tiép ciia moi quy).
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