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S6 16-HD/VPTW

HUONG DAN
ghi bién ban céac hi nghi ban chap hanh, ban thwong vu,
thwong truc tinh uy, thanh uy, dang uy truc thugc Trung wong
va cac cugc hop dang doan, ban can sw dang truc thugc Trung wong

Thuc hién Quy dinh sé 66-QB/TW, ngay 06/02/2017 cia Ban Bi thu
Trung uong Pang vé thé loai, thim quyén ban hanh va thé thirc van ban cua
Déng, Vin phong Trung wong Dang huéng dan ghi bién ban cac hoi nghi ban
chap hanh, ban thuong vy, thuong truc tinh uy, thanh uy, dang uy truc thuoc
Trung wong va cac cuoc hop dang doan, ban can su dang truc thuoc Trung
wong (goi chung 1a hoi nghi cap uy, té chic dang) nhu sau:

1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

a) Pham vi diéu chinh: Vin ban nay huéng dan vé nguyén tic, yéu cau,
noi dung, trach nhiém cua co quan, to6 chuac, ¢ nhan trong viéc ghi bién ban
cac hoi nghi cap uy, to chic dang.

Viéc ghi bién ban cac hoi nghi cap uy, té chire dang c6 chtra bi mat nha
nudc thuc hién theo quy dinh caia phép luat vé bao vé bi mat nha nuéc.

b) Béi tuong ap dung: Vian ban nay ap dung ddi véi cac tinh uy, thanh
uy, ban can su dang, dang doan, dang uy truc thuéc Trung wong.

2. Nguyén tic, yéu cau

a) Nguyén tac: Tat ca cac hoi nghi cap uy, to chitc dang déu phai ghi
bién ban.

b) Yéu cau:

- Bién ban phai ghi chinh xac, rd rang, dung trinh tu dién bién hoi nghi,
day da noi dung céac y kién phat biéu va y kién két luan hoi nghi.

- Bién ban phai trinh bay dang thé thic van ban cua Pang, co du chit
ky, dong dau; dugc quan ly va phuc vu khai thac theo quy dinh.
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3. Trach nhiém cia té chirc, c& nhan c6 lién quan

a) Nguoi ding dau cap uy, té chuc dang cé trach nhiém chi dao viéc
ghi bién ban.

b) Nguoi cha tri hoi nghi chiu trach nhiém vé noi dung bién ban; quyét
dinh sb lugng bién ban can ghi; phan cong nguoi ghi bién ban; quyét dinh viéc
ghi am, ghi hinh, sir dung cac thiét bi hd tro khac (néu co).

c) Chanh van phong (hoac nguoi dugc giao phu trach cong tac van
phong) co trach nhiém tham muu, giGp nguoi chu tri hoi nghi to chic viéc
ghi bién ban; bao dam céc diéu kién cho viéc ghi bién ban.

d) Nguoi ghi bién ban c6 trach nhiém ghi chép day du, chi tiét, chinh
xac, rd rang dién bién hoi nghi; khéng binh luan hoic néu quan diém ca nhan
vao ndi dung bién ban; hoan thién bién ban.

d) Vin thu co quan c6 trach nhiém luu ban gdc bién ban, chuyén ban
chinh bién ban cho nguoi duoc phan cong 1ap ho so hoi nghi.

4. B6 cuc va cach ghi bién ban

Ngoai cac thanh phan thé thirc van ban, b cuc cua bién ban gém
5 phan, cach ghi nhu sau:

- Phan m¢ dau: Ghi rd thoi gian, dia diém tién hanh hoi nghi; noi dung
cuaa hoi nghi; ho va tén, chac vu cta nguoi chu tri, ngudi ghi bién ban; tai
liu str dung trong hoi nghi; thdng tin vé viéc chup anh, ghi &m, ghi hinh...
(néu co).

- Phan thir nhat - thanh phan hoi nghi: Ghi rd thanh phan tham du hoi
nghi, bao gom:

+ Pai biéu chinh thirc (vi du: Céc uy vién ban chap hanh, ban thuong
vy, thudng truc cap uy, ban can su dang, dang doan...): SO luong ngudi c6
mat, vang mat, ghi rd ho va tén ngudi vang mat, Iy do vang mit.

+ Dai biéu moi du: Ghi rd ho va tén, chuac vy, don vi cdng tac cua
khach moi, nguoi di thay (néu o).

+ Thong tin Vé co quan bao chi, truyén hinh dua tin... (néu co).

- Phan tht hai - dién bién hoi nghi: Ghi chi tiét dién bién hoi nghi, y
kién dé nghi tap trung thao luan, y kién phét biéu va y kién két luan, cac van
dé phat sinh trong hoi nghi. Ghi rd ho va tén cua nguoi phét biéu. Truong
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hop ngudi phat biéu tring ho va tén voi dai biéu khac thi ghi thém chuc v,
don vi cdng tac caa nguoi phét biéu.

Déi voi cac du thao bdo cdo, dé an... trinh bay tai hoi nghi c6 van ban
thi bién ban c6 thé ghi "c6 vin ban kém theo".

Déi véi cac van dé hoi nghi biéu quyét, bién ban ghi ré hinh thic biéu
quyét (bo phiéu, gio tay, an nat dién tir...), s6 uy vién c6 mat, so uy vién
vang mat tai thoi diém biéu quyét, s6 uy vién tan thanh, sé uy vién khong tan
thanh... Riéng hinh thirc bo phiéu thi 1ap bién ban kiém phiéu riéng va ghi "c6
bién ban kiém phiéu kém theo".

- Phan tha ba - két luan hoi nghi: Ghi y kién két luan cta nguoi chu tri
hoi nghi. Mdi van dé két luan ghi thanh muc riéng.

Truong hop hoi nghi ban va két luan ting van dé thi ghi ding theo dién
bién, khong tach cac két luan riéng.

- Phan két thac hoi nghi: Ghi rd thdng tin vé ngay, gio bé mac va céac
thi tuc khac (néu co).

(C6 mau bién ban kem theo).

5. Hoan thién bién ban

- Sau hoi nghi, nguoi ghi bién ban hoan thién noi dung, thé thac, doc
soat bién ban, chuyén vin thu co quan.

Déi voi hoi nghi co nhiéu bién ban, ngudi ghi bién ban nao chiu trach
nhiém hoan thién bién ban d6 va ky vao muc "ngudi ghi bién ban".

Péi véi hoi nghi c6 nhiéu nguoi ghi mot bién ban, nguoi ghi phan bién
ban nao chiu tréch nhiém hoan thién phan bién ban d6; viéc ky vao muc
"nguoi ghi bién ban™ do nguoi cha tri hoi nghi phan cong.

Péi vai hoi nghi ¢ ghi am, ghi hinh, nguoi ghi bién ban cé thé nghe,
xem lai dé hoan thién bién ban.

- Nguoi chu tri hoi nghi duyét noi dung bién ban va ky vao muc "chua
tri hoi nghi".

- Van thu co quan kiém tra thé thuc, ghi sd, trinh ky va dong dau bién
ban (dong dau vao chix ky cua nguoi chu tri hoi nghi va déng dau giap lai cac
trang bién ban).
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- Thoi gian hoan thién bién ban: Khdng qua 7 ngay lam viéc ké tir ngay
két thic hoi nghi ban chap hanh va khéng qué 5 ngay 1am viéc ké tir ngay két
thuc hoi nghi ban thuong vu, thuong truc, dang doan, ban can sy dang.

6. Luu va quan ly bién ban

- Ban gdc bién ban Iuu trong tap vian ban di, ban chinh bién ban luu
trong hé so hoi nghi.

- Viéc khai thac bién ban thuc hién theo quy ché, quy dinh cua tinh uy,
thanh uy, ban can sy dang, dang doan, dang uy tryc thuoc Trung wong.

7. T6 chirc thuc hién
- Hudéng dan nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

- Cac tinh uy, thanh uy, ban can sy dang, dang doan, dang uy truc thugc
Trung wong c6 trach nhiém to chac trién khai thuc hién Huéng dan nay trong
pham vi t6 chirc minh.

- Giao Cyc Luu trit, Van phong Trung uong Pang theo ddi, kiém tra
viéc thuc hién Hudéng din nay, dé xuat sira doi, bo sung hoic thay thé khi
can thiét.

Noi nhan: K/T CHANH VAN PHONG
- Cactinh uy, thanh uy, PHO CHAI\\I}I{;IN\F/)Q(%\TI«E’ E{%I\I\Ig UONG PANG
t?;‘cc &?&?ﬁ;ﬁ;ang doan, dang uy 24-02-2023 17:11:46 +07:00
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Mau bién ban

TEN CO QUAN PANG CONG SAN VIET NAM
BAN HANH VAN BAN ; . . -
xS , hgay... thang... nam...>...
S6..1...-BB/...
BIEN BAN
Hoi nghi ...%..
5

- Thoi gian: (ghi thoi gian bt d¢au vao hoi ... gio ..., ngdy ... thang ...
nam...).

- bia diém: (ghi dia diém dién ra hoi nghi).

- Noi dung: (ghi chi tiét, day du noi dung hoi nghi).
- Nguoi cha tri: (ghi rd ho va tén, chic vu).

- Nguoi ghi bién ban: (ghi rd ho va tén, chac vu).

- Tai liéu stir dung trong hoi nghi: (ghi tén cac tai liéu st dung trong
hoi nghi).

- Thdng tin khéc (néu co).

1. Thanh phan hgi nghi

1.1. Pai biéu chinh thuc

- C6 mat: ... dong chi.

- \Vang mit: ... dong chi (ghi rd ho va tén, ly do vang mat).

1.2. Pai biéu moi du (néu co)

1.3. Thdng tin vé co quan béao chi, truyén hinh dua tin (néu co)

18§ vian ban ghi lién tuc trong mot nhiém ky cip uy, ban can sy dang, dang doan.

2 Pja danh ban hanh vin ban.

3 Ngay thdng nim ban hanh vén ban.

4 Ghi tén hoi nghi (Ban chip hanh/ban thuong vu/thuong truc tinh uy, thanh uy, dang uy/dang doan/ban can su
dang) 1an thir may (néu c6), ngay thang nam.

5 Trich yéu ndi dung vin ban.
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2. Dién bién hai nghi

Ghi chi tiét dién bién hoi nghi, cac y kién phat biéu, y kién két luan vé
tirng van d¢, cac van dé khac phat sinh trong hoi nghi.

3. Két luan hi nghi®

Ghi cac y kién két luan hoi nghi. Mdi van dé két luan ghi thanh mot
muc riéng.

- Hoi nghi két thaic vao hdi... gio..., ngay... thang... nam...

- Thu tuc khéc (néu co).

NGUOI GHI BIEN BAN CHU TRI HQI NGHI
7

(chiz ky) (chiz ky, dong ddu)

Ho va tén Ho va tén

8 Truong hop hoi nghi ban va két luan timg van dé thi ghi ding theo din bién, khong tach céac két luan riéng.
" Ghi chtrc vu ctia nguodi chu tri hoi nghi.
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