. PHU LUC L,
A.MOT SO MAU VAN BAN VE CONG TAC TO CHUC

I-TO CHUC LE KET NAP PANG VIEN

1. Trang tri phong hop

Treo co Dang, anh (hoac tugng) Chu tich Ho6 Chi Minh; khau hiéu in chit hoa
dung: PANG CONG SAN VIET NAM QUANG VINH MUON NAM

2. Quy dinh chung vé to chire

Diém 3, Piéu 4 Piéu 1é Pang quy dinh: “Khi c6 quyét dinh cua cap ay cip
trén, chi bg to chue 18 két nap tirng ngudi mot”.

C6 thé to chuc 18 két nap dang vién riéng hodc két hop voi ky hop chi bo gan
nhat. Néu trong mot budi 1& ma két nap nhiéu dang vién thi tién hanh két nap timg
nguoi mot.

3. Noi dung chuwong trinh buoi 18 két nap dang vién

- Chao c& (hat Qudc ca, Qudc té ca);

- Tuyén bé 1y do; gi6i thiéu dai biéu;

- Bi thu chi bd hodc dai dién chi uy doc quyét dinh két nap dang vién ctia cip
iy ¢6 tham quyén;

- Dang vién maéi doc 101 tuyén the;

- bai dién chi 1y néi 1o nhi€m vy, quyén han cua nguoi dang vién, nhiém vu
cua chi by va phan cong dang vién chinh thirc gitip d& dang vién du bi;

- bai dién dang uy cap trén phat biéu ¥ kién (néu co);

- Bé mac (hat Quoc ca, Qudc té ca).

II- PAT HQI PANG

1. Trang tri phong hop dai hoi

- Khéu hiéu:

Phia trén, chinh giita hoi truong 1a khau hiéu in chir hoa dung:

DANG CONG SAN VIET NAM QUANG VINH MUON NAM

- Co, anh lanh tu:

Treo cd (nhin tir dudi 1én): co Pang, cd To qudc, tuong (hodc anh) Chu tich
Hdb Chi Minh (bén trai).

Anh C. Mac, V.I. Lénin treo phia bén phai ctia phong hop (nhin tir dudi 1én).

- Céc khau hiéu hanh dong cua Pang bo.

- Duéi la tiéu dé dai hoi:

Dang bo A

Dai hoi dai biéu) lan thu...

Nhiém ky......

Vi du: Pang bd huyén A Pai hoi (dai biéu) lan thd XX Nhiém ky 2011 -
2026.

2. Cac bwéc tién hanh dai hdi (theo Huéng din sé6 01-HD/TW ngay
20/9/2016 cua Ban Bi thu Trung wong Déng)

1- Chao c& (hat Qudc ca, Qudc té ca).

2- Bau doan chu tich, doan thu ky, ban tham tra tu cach dai biéu (néu di bau &
phién tru bi thi moi 1€n [am vige).

3- Dién van khai mac, tuyén bd 1y do, gidi thiéu dai biéu.



4- B4o céo tham tra tu cach dai biéu (6 dai hdi dang vién bao cao tinh hinh
dang vién tham du dai hoi).

5- Boc bao cao chinh tri.

6- Poc bao cao kiém diém cua ban chap hanh trong nhiém ky.

7- Thao luan bao cao chinh tri va van kién cua cép trén.

8- Phat biéu cua dai dién cip ty cép trén (tiy diéu kién cy thé dé bd tri trinh
tu cho phu hop).

9- Thuyc hién viéc bau cir (béu ban kiém phiéu va thuc hién cac cong viéc theo
quy trinh bau ct).

10- Théng qua nghi quyet dai hoi.

11- Bé mac (hat Qudc ca, Quéc té ca).

DPéi v6i dai hoi dang bo, chi by chua hét nhiém ky, chi thuc hién cac noi
dung: bo sung phuong hudng, nhiém vy, thao luan van kién cép trén, bau dai biéu
du dai hoi dang bo cép trén thi néi chung trinh tu cac budce tién hanh dai hoi van
nhu trén, riéng tiéu dé dai hoi ghi (vi du):

DPai hoi huyén An Dai hoi tién té1 Dai hoi..... (tén dang bo cap trén).

3. Mot s0 quy dinh chung vé trach nhiém t6 chirc dai hoi

- Cap uy triéu tap dai hdi co trach nhiém chuan bi moi mit cho viéc tién hanh
dai hoi, ké ca viée to chuc dai hoi. Khi bau dugc doan chu tich dai hoi thi doan chu
tich diéu hanh dai hoi; cip uy triéu tap dai hoi van phai co trach nhiém dap Gng
nhiing yéu cau cia dai hoi.

- Khai mac Pai ho1, doc ban bao cao chinh tri 1a trach nhiém cua cép uy triéu
tap dai hoi.

- Piém 1, Diéu 13 Diéu 1¢ Pang quy dinh: “Cép ty khéa méi nhan sy ban
giao tir cap uy khoa trude, diéu hanh cong viée ngay sau khi duoc bau...”. Hoi nghi
lan thtr nhat cua cap uy khoa mai do dong chi nguyén bi thu hodc pho bi thu khoa
trudc tai ctr, hodc dong chi Gy vién thuong vy tai cir (néu bi thu, phé bi thu khong
tai ctr) lam triéu tip vién, khai mac va chu tri hoi nghi cho dén khi bau dugc doan
chu tich hodc chu tich hoi nghi.

4. Cac t6 chirc diéu hanh va giap viéc dai hdi (theo Quy dinh sé 24-OP/TW
ngay 30/7/2011 cua Ban)

Chap hanh Trung wong vé thi hanh Diéu 1¢ Pang

a) Poan chu tich dai hoi

- Poan chu tich dai hoi la co quan diéu hanh cong vi¢c cua dai hoi, lam viéc
theo nguyén tic tap trung dan chi, quyét dinh theo da s6. Cap uy triéu tap dai hoi
dé xuét, dai hoi thao luan, biéu huyét vé s luong va danh sach doan chu tich, chu
Hinh dai hoi. Pai hoi chi bd biéu quyét danh sach doan chu tich hoac chu tich dai
hoi.

- Poan chu tich dai hoi ¢6 nhiém vu: Piéu hanh cong viéc cua dai hoi theo
chuong trinh, quy ché lam viéc da duoc dai hoi biéu quyét thong qua; phan cong
thanh vién diéu hanh noi dung, chuong trinh céc phién hop cua dai hoi; chuan bi
noi dung dé dai hoi thao luan, biéu quyét; chuan bi y kién giai trinh cac van dé dai
biéu con ¢ v kién khac nhau; 1dnh dao, diéu hanh cac hoat dong cua dai hoi. Diéu
hanh viéc bau ctr theo quy dinh cta Ban Chip hanh Trung wong.

b) Ban tham tra tw cach dai biéu cia dai héi



- Thanh vién ctia ban tham tra tu cach dai biéu cta dai hoi phai 1a nhiing dai
biéu chinh thirc cua dai hoi, am hiéu vé cong tac t6 chirc, can bo va cong tac kiém
tra. Cap uy triéu tap dai hoi giéi thiéu, dai hoi biéu quyét vé s6 lugng va danh sach
ban tham tra tu cach dai biéu. Dai hoi dang vién khong bau ban tham tra tu cach
dai biéu, cép uy tri€u tap dai hoi bao cdo vdi dai hoi tinh hinh dang vién tham du
dai hoi.

- Ban tham tra tu cach dai biéu ¢ nhiém vu:

+ Xem xét bao cao cua cip uy vé vige chap hanh nguyen tic, th tuc, tinh
hinh va két qua bau cir dai biéu; nhimg van dé co lién quan dén tu cach dai biéu.

+ Xem x¢t, két luén cac don, thu khiéu nai, t6 céo vé tu cach dai biéu do cap
uy cac cap giai quyét; bao cdo v6i doan chu tich dé trinh dai hoi xem xét, quyét
dinh vé nhiing truong hop khong duoc cong nhén tu cach dai biéu, nhing trudng
hop ¢6 don xin rat khéi danh sach dai biéu va viéc chuyen dai biéu du khuyet
thanh dai biéu chinh thirc da duogc triéu tap.

+ Béo cdo v6i dai hoi két qua tham tra tu cach dai biéu dé dai hoi xem xét,
biéu quyét cong nhan.

c) Doan thu ky dai hoi

- Poan thu ky dai hoi gom nhiing dai biéu chinh thirc (ddi voi dai hoi dai
biéu) hodc dang vién chinh thic (601 voi dai hoi dang vién), cap uy triu tap dai
hoi dé xuat, gidi thidu dé dai hoi biéu quyét vé sb luong, danh sach doan thu ky va
truédng doan thu ky. O dai hoi chi bo thi chi uy hodc bi thu chi bd dé xuét, gio1
thiéu dé dai hoi biéu quyét. Truong doan thu ky c¢6 trach nhiém phan cong nhiém
vu cu thé cho céac thanh vién, chju trach nhiém trude doan chu tich vé nhiém vu
cua doan thu ky.

- Nhiém vu cta doan thu ky: Ghi bién ban, tong hop day du, trung thuc y kién
clia cac dai biéu tai hoi truong va cac phién lam viéc tai t6 dai biéu; gitp doan chu
tich chuin bi cac van ban két luan, nghi quyet cua dai héi va thong bao cua doan
chu tich gui téi cac doan dai biéu. Gitp doan chu tich thuc hién mot sé nhiém vu
theo Quy ché bau cir trong Pang ctia Ban Chap hanh Trung wong. Thu nhén, bao
quan ho so, tai liéu sau khi dai hoi két thuc va giup doan chu tich giao ndp cho cip
uy khoa méi (qua Van phong cap uy).

d) Ban kiém phleu

- Ban kiém phleu gém nhirng dai biéu chinh thirc (déi v61 dai hoi dai biéu),
dang vién chinh thirc (ddi voi dai hoi dang vién, trong dai hoi khong co tén trong
danh sach tmg cir, dé ctr tai dai hoi Poan chu tich (hodc chu tich) dai hoi dé xuat,
gidi thiéu, dai hoi biéu quyét s6 lwong danh sach thanh vién ban kiém phiéu va
truong ban kiém phleu Truong hop déc biét do dai hoi khong cur duge ban kiém
phiéu thi cp uy cap trén tryc tiép cir t6 cong tac giup viéc kiém phiéu.

- Ban kiém phleu c6 nhiém vu:

+ Hudng dan cach thic ghi phiéu, kiém tra, niém phong thung phiéu, phat
phiéu truc tiép cho dai biéu (hodc theo doan dai biéu), kiém sb phiéu phat ra va sb
phiéu thu vé, bao céo dai hoi, kiém phiéu bau.

+ Xem xét va két luan vé cac phiéu khong hop 1& va nhimng ¥ kién khiéu nai
vé viéc bau cir trong dai hoi (néu o).



+ Lap bién ban kiém phiéu, bao cdo v4i doan chu tich va cong b két qua bau
cur; ky vao bién ban béu ctr; niém phong phiéu bau va chuyén cho doan chu tich dai
hoi dé ban giao cho cap uy khéa mai luu trir theo quy dinh.

Néu kiém phiéu bang may vi tinh, ban kiém phiéu duoc st dung mot sé nhan
vién ky thuat khong phal la dai bleu dai hoi. Nhan vién ky thuat phuc vu vi¢e kiém
phiéu do ban kiém phleu truc t1ep diéu hanh va giam sat.

I1I- MOT SO MAU VAN BAN PAI HOI

PANG BO... PANG CONG SAN VIET NAM

*

....... , ngay... thang... nam..

NGHI QUYET
Dai hi Pang bj.......... nhiém ky.....
Dai hdi Bang bo.................. nhiém ky..... 3 hop tir ngay... dén ngay... thang...
nam.... q 9 )
Pai hoi co mat......... dai biéu (hodc dang vién) trén tong s0..... dai bi¢u (dang

vién) duogc tri¢u tap.

Dai hoi nghe bao cao tong két nhiém ky vira qua va dé an cong tac nhiém ky
t6i do cip uy khoéa trude trinh bay, nghe bao céo kiém diém cua cip uy khoa trude
va bao cdo..... (néu co).

Qua thao luan, dai hoi théng nhat v kién nhu sau:

I. Danh gia két qua hoat dong nhiém ky vira qua ciia dang bo:

- Pai hoi co ban thong nhat nhitng ndi dung chinh néu trong béo céo (ghi mot
s6 ¥ chinh).

- Pai hoi bo sung nhitng nhan dinh: Vé wu diém, khuyét diém hoic ton tai,
nguyén nhan.

II. Tham gia bao cdo... (néu co), y kién tp trung nhu sau:.

I11. Pai hoi biéu quyet phuong hudng, muc ti€u, nhiém vu chmh tri cia dang
b0 trong nhiém ky t61 gobm cac ndi dung chinh nhu sau (ghi tom tat y chinh):...

1. Théng nhét ndi dung cac diém...... cac phan.... 3 néu trong bao cio (dau
viéc, chi tiéu, giai phap chinh.........

2. Pai hoi bd sung nhimg nodi dung (tung linh vue kinh té - xa hoi, an ninh,
quéc phong, xay dung Dang, cong tac quan ching...).

IV. Dai hoi d3 bau cap ty méi gdm cac dong chi... thay mit dai hoi didu hanh
cac hoat dong cuia dang bo nhiém ky..... theo cac muc ti€u, nhi€ém vy ma dai hdi da
biéu quyét.

Pai hoi két thic lc...... gio, ngdy... thang... nam...

PAI HQI PANG BO....
T/M PANG UY
BI THU
(Ky va ghi ro ho va tén)



PANG BO... PANG CONG SAN VIET NAM
%

e , ngay... thang... nam...
BIEN BAN
Pai hoi Dang bJ.......... nhié¢m ky.........

bai ho1 Dang bo....... nhiém ky....... d3 hop tir ngdy... dén ngay... thang...
nam...

Téng $0... dang vién duogc tri€u tap.

Téng s6 dang vién c6 mit... dong chi.

Tong s6 dang vién vang mat..... déng chi (ghi 16 ho va tén).

Pai biéu c6 dong chi... ghi 16 ho va tén, chitc danh chi yéu timg nguoi).

Pai hoi bau: Doan Chu tich gbém céac dong chi............

Doan Thu ky gom cac dong chii.........

Pai hoi d3 bau Ban Tham tra tu cach dai biéu gdbm cac dong chi................ , do
dong chi.. 1am Truéng ban.

Pai hoi d3 tham tra tu cach.......... d6ng chi va biéu quyét cong nhan..........
ddng chi du tu cach dai biéu, trong do co........... ddng chi 1a cip ay vién duong
nhiém va................... dong chi do cac ch1 bo bau 1én; co........... dai biéu bi bac tu
cach, vi....... (néu c0); cO....... dai biéu Vang mat.

1. Pai hoi dd nghe bao cao tong két nhiém ky qua va dé an cong tac nhiém ky
t6i do dong chi....... trinh bay trudc dai hoi.

- V& téng két nhiém ky vira qua, co..... ddng chi phat biéu y kién, véi cac noi
dung nhu sau: (tom tit ting loai ¥ kién).....

-Vé phuong hudéng, myc ti€u, nhiém vu chinh tri nhi€ém ky to1, ¢0.........cco.eee
dong chi phat biéu y klen v0i cac ndi dung nhu sau: (tom tat tung loai y kién).....
H - Dai hoi da b1eu quyét cac van dé sau: (timg van dé ghi rd sb phiéu hodc ty 18 sd
phiéu biéu quyét tan thanh tai dai hoi).....

II. Dai hoi da bau cap uy nhiém ky.......

- Pai hoi quyét dinh s6 luong cap uy vién khoa toi la...... dong chi.

- Danh sach tng ctr, dé ctir duoc dai hoi thong qua gom........ d6ng chi: (ho tén,
xép theo A, B, C tén goi)......

- Pai hoi biéu quyét danh sach ban kiém phleu do doan chu tich dé nghi gom:
Trudng ban 13 dong ho............ va iy vién 1a cac dong chi........

- Tinh hinh bau ct: S6 phiéu phét ra......., s6 phiéu thu vé......; sb phiéu hop
1é........, s6 phiéu khong hop Lé......... do..........

- Két qua bau ctr do ban kiém phiéu cong bo: (ho va tén, xép theo thir tu sd
phiéu bau tir cao dén thap).

- Can ct vao biéu 12 Diéu 1¢ Pang, nhitng dong chi sau ddy tring cir vao cap
Gy méi: (ho va tén, xép theo thir tu s6 phiéu bau).

IIl. Pai hoi da thong qua nghi quyét dai hdi Véi.......... dai biéu (hodc dang
vién) tan thanh va......... dai biéu (hodc dang vién) khong tan thanh (c6 van ban
kém theo).

Pai hoi bé mac hoi.... gid, ngay... thang... nam....



T/M POAN THU KY T/M POAN CHU TICH

(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi ro ho va tén)
PANG BO... PANG CONG SAN VIET NAM
%

....... , ngay... thang... nam...

BIEN BAN KIEM PHIEU
Bau cip ay...

1. Pai hoéi Pang bJ....... trong phién hop ngay.... thang.... nam...., da bau cu
cap uy khoa........ theo quy dinh cua Dleu 1€ Pang.

2. Pai hoi biéu quyét sb luong cap uy vién khoa...... la......... dong chi.

3. Dai hoi thong qua danh sach bau cir gom...... ddng chi c¢6 tén dudi day: Ho
va tén, tudi, chirc vu duong nhiém (ghi thir ty tén theo A, B, C).

4. Pai hoi di bau ban kiém phiéu gom......... ddng chi, trong d6, Truong ban 1a

ddng chi......., cac thanh vién khac la..........

5. Téng sé dai biéu (hoac dang vién) dugc triéu tap la....... d@)ng chi.

S6 c6 mit luc bau ctr........... dong chi. SO vang mit lac bau ct......... dong chi.
6. Tong s6 phiéu phat ra...., thu vé... S5 phiéu hop 1é.......... , khong hop 1é...... (Iy
do).

7. Két qua kiém phiéu cu thé nhu sau (ghi tht tir tén theo A, B, C nhu danh
sach dai hoi da thong qua):

Ho va tén, s6 phiéu dat duoc, ty 16 phan tram (so v6i téng sd thanh vién dugc
tri¢u tap).

8. Nhitng dong chi sau diy da tring ctr vao cip uy mdi (xép theo thir tu sd
phiéu bau tir cao dén thap, vira du sé luong cap ty vién ma dai hoi di bicu quyét):
Ho va tén, sb phiéu, ty 1€ phﬁn tram.

Néu phai bau 1an thir hai, thtr ba thi ciing ghi day du cac ndi dung nhu trén.

9. Bién ban nay lam thanh hai ban, thong qua dai hdi luc...... gid, ngay...
thang... nam....

T/M BAN KIEM PHIEU T/M POAN CHU TICH
TRUONG BAN CHU TICH
(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi ro ho va tén)






