BAN CHAP HANH TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG

Ha Noi, ngay 08 thang 6 nam 2017
_j§_2§-}ﬁjNPTW

L SAASVRR T ~ HUONG DAN
VIR C*ﬁ *";%?ﬁé vé cong tac phuc vu hoi nghi
L _2=—""""""" ban chip hanh, ban thwong vu tinh uy, thanh uy

_ &c/)ﬂ? . .
- Cén ct Diéu 1€ bang;

- Cin ctr Két ludn sb 82-KL/TW, ngay 16/8/2010 ciia BO Chinh tri
khod X vé cai cach tht tuc hanh chinh trong Pang;

- Cin ¢t Quyét dinh s6 189-QD/TW, ngay 10/4/2013 cta Bo Chinh tri
khod XI vé chirc nang, nhiém vu, t& chic bo méy ctia Van phong Trung
vong Dang;

- Xét d& nghi cta Vu Té chirc - Cén bd, Vu Dia phuong I, Vin phong
Trung vong Dang,

Vian phong Trung wong DPang hurdng dan vé céng tac phuc vu hdi nghi
ban chap hanh, ban thuong vu tinh uy, thanh uy nhu sau:

I- QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i tuong 4p dung

1- Hucmg dan v& nodi dung, trinh tu, thi tuc, trdch nhiém, quyen han cua
co quan, tb chire, c4 nhan trong viéc chuén bi va phuc vu hdi nghi ban chép
hanh, ban thuong vu tinh uy, thanh uy.

2- Huéng din nay 4p dung dbi véi vén phong tinh uy, thanh uy trong
viée chudn bi va phuc vu hoi nghi ban chip hanh, ban thuong vu tinh uy,
thanh uy.

Piéu 2. Vin phong tinh uy, thanh uy cén ¢t quy ché lam viéc clia ban
chép hanh, chuong trinh cdng tac toan khoa hang nim cua ban chap hanh, ban
thudng vu tinh uy, thanh uy va yéu cdu dot xudt dé tham muu, dé& xuét va to
chttc thuc hién viée chuan bi va phuc vu hdi nghi ban chép hanh, ban thuong
vu theo ding chuc nang, nhiém vu dugc giao.

Piéu 3. Giai thich tr ngl

Trong Hudng dan ndy, céc tir nglr dudi day duge hi¢u nhu sau:
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- Tinh uy, thanh uy goi tit 14 cép uy.

- Ho1 nghi ban chép hanh, ban thudng vu tinh uy, thanh uy, sau day goi
chung 14 hoi nghi cép uy.

- Thudng truc tinh uy, thanh uy, sau dy goi tit 1 thudng truc cép uy.
- Van phong tinh uy, thanh uy, sau day goi t4t 1 van phong cap uy.
II- TRINH TU CONG TAC CHUAN BI VA PHUC VU

Piéu 4. Trudc hoi nghi

1- Can ¢t quy ché lam viéc cua cap uy va chuong t11nh cong t4c hing
nim ctia cap uy, vén phong cap uy dé xuét vai thuong true clp uy vé cbng tac
chuén bi va td chtrc hoi nghi cap uy:

1.1- Nhitng ndi dung dugc tién hanh trong hdi nghi

- L& nhiing @& 4n d& dugc thu:cmg truc cdp uy phan cong cho céc co
quan, t& chiic chuén bi ma vén phong cép uy theo ddi, ddn dbc viée chuén bi dé
an thay ¢ chét luong tot, bao dam thuc hién dung trinh tu, thu tuc.

- P&i v6i hoi nghi trién khai cdc nghi quyét, chi thi cta Trung uong la
nhing néi dung theo chi dao ctia B Chinh tri, Ban Bi thu,

- Khéng nén bd trf qua nhiéu ndi dung trong mot héi nghi.
1.2- Xé4c dinh thanh phan hoi nghi
- Theo quy ché Iam viéc ctia ban chép hanh, ban thudng vu cap uy.

- Theo quy ché vé chuyén vién theo ddi dia phuong clia cac co quan
tham muu, giup viéc Ban Chép hanh Trung wong Péng.

- Pai biéu moi theo timg ndi dung dé 4n trinh, trong dd, ¢b cac co quan
chudn bi @& 4n, co quan phan bién, thAm dinh dé an. D4i véi hdi nghi trién khai
nghi quyét, chi thi ctia Trung wong cé cic béo cdo vién.

- C4n bo, chuyén vién van phong cip uy va cdc co quan tham muu, giup
viée cap uy true tiép phuc vu hdi nghi.

- Phéng vién co quan thdéng tin, bdo chi (néu cb).
1.3- Thoi gian tién hanh héi nghi

- Ho1 nghi ban chép hanh, ban thudng vu cAp uy thuc hién theo quy ché

lam viéc ctia clp uy.
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- Hdi nghi ban chip hanh cip uy nén bé trf tir mdt ngay dén mét ngay
rudi lam viée; héi nghi ban thudng vu cép uy nén bd tri mot budi dén mot ngay
lam viéc; khéng bé trf nhidu hoi nghi ban thudng vu cép uy trong cling mot
thang. Hoi nghi cap uy dot xuat do thuong truc cip uy quyét dinh.

1.4- Dia diém tién hanh hdi nghi

- Hoi nghi ban chép hanh, ban thuéng vu cip uy duoc td chirc tai cdc
phong hop ciia ban chap hanh, ban thudng vu cip uy, tuy sé luong ngudi tham
du dé bd tri pht hop, bao dam du chd ngdi va thudn tién trong viée st dung
cong nghé thong tin, tdc nghiép cua phoéng vién.

- P&i v6i hoi nghi trién khai cde nghi quyét, chi thi cta Trung wong, hdi
nghi ban chap hanh mo rong, tuy sé luong du hdi nghi, néu qua déng thi td
chitc & céc trung tAm hoi nghi dé bao dam sb luong ghé ngfii va céc diéu kién
phuc vu khac.

1.5- Chuong trinh héi nghi

- Chuong trinh héi nghi duoc sip xép mét cach hop 1y dé thuc hién toan
bd céc ndi dung d& ra; nhiing ndi dung lién quan dén cing dai biéu du hop
hodc déu duoc dua tin cong khai trén phuong tién théng tin dai ching thi sp
xép lién ké nhau.

- Chuong trinh hoi nghi gdm céc bude: Chanh vin phong cép uy bao cdo
vé cong tac td chirc hoi nghi; ddng chi cht tri hoi nghi khai mac va théng qua
chuong trinh héi nghi; thue hién céc ndi dung theo chuong trinh da théng qua;
két luan va bé mac hoi nghi.

1.6- Xin y kién v& viéc phat hanh va thu hdi tai liéu theo quy dinh.

2- Phén cong chuin bi hoi nghi

2.1- Chéanh van phong cdp uy phén coéng lanh dao vin phong phu trach
linh vuc, cac phong, don vi truc thudc va chuyén vién theo doi nganh, linh vue,
cép uy, t6 chire dang truc thudc theo doi, don doc viée chudn bi dé 4n, chu tri
chuin bi hogc tham gia thim dinh dé 4n ngay khi cép uy ban hanh chuong trinh
cong tac hang nam.

2.2- Chénh van phong cip uy phan cong lanh dao van phong phu trach
linh vuc, céc phong, don vi truc thudce chuén bi ndi dung va cac diéu kién cén
thiét phuc vu héi nghi.

2.3- Chuén bi du thao bai phét biéu khai mac héi nghi; du thao goi ¥
nhiing van dé can tap trung thao luén khi cé yéu cau.
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2.4- Tham tra céc tai liéu trinh héi nghi vé sé luong, thé loai, thé thic,
th&i gian, chét luong va quy trinh x4y dung vin ban.

2.5- Xin y kién thudng truc cap uy doi véi mot so du thdo vén ban quan
trong trude khi in an, nhén sao tai liéu phuc vu hdi nghi.

2.6- Gui gidy moi va tai liéu héi nghi dén cac dai biéu thudc thanh phan
du hop; trir cac cudc hop dot xuét; thong thudng céc cude hop cta cap uy, giri
gidy moi theo chi dinh nhu sau:

- Hoi nghi ban chap hanh, giay madi va tai liéu ghi trude it nhat 3 ngay
lam viéc.

- HO1 nghi ban thudng vu, gidy maoi va tai liu giri trudce it nhat 2 ngay
lam viéc.

- Dai biéu moi va cén b, chuyén vién truc tiep phuc vu hoi nghi, giady
moi va tai liéu gii theo ndi dung moi hop, trudc khai mac héi nghi 2 ngay
lam viéc.

2.7- Phoi hop véi céc co quan lién quan bao ddm céc diéu kién phuc vu

h6inghi

- L& tAn, khanh tiét, trang trf, chuén bi cac thiét bj 4m thanh, 4nh sang,
ght &m, di€n, nudce, thong tin lién lac.

- Théng ké dai biéu cé mit, Véng mat, 1y do véng mit.

- Kiém tra tai liéu d& phat hanh.

- Chuén bi noi an, nghi va dua dén cén bd du hop (néu cd).
- Phéi hop kiém tra cong téc an ninh, bao vé.

- Phéi hop chuén bi cdng tac théng tin tuyén truyén, phong van, ghi am,
ghi hinh, chup anh (néu co).

- Phéi hop bao dam cong tic bao vé strc khoé can b.

- Kinh phi va céc diéu kién co s& vat chit khac dé phuc vu hoi nghi.
Piéu 5. T chirc hoi nghi

1- Khai mac hi nghi

- Chi tr1 1€ tAn dén tiép, hudng din dai biéu, khach moi, phéng vién béo
chi (néu ¢6) vao vi tri du hop. '
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- Vén hanh, diéu khién céc thiét bi &m thanh, 4nh sang, man chiéu, may
chiéu, micro, gid treo ban d6, bang biéu...

- Cép tai 1iéu bd sung, vin phong phém, ché d6 cho dai biéu (néu co).

- Chénh vin phong béo céo véi hoi nghi vé thanh phan, sb luong dai biéu
chinh thire, dai biéu mai, dai biu véng mit, 1y do véng mit; thong tin quy dinh
va yéu cAu déi véi dai bicu du hoi nghi.

- Mbi thudng truc cdp uy chu tri hoi nghi.

2- Ghi bién ban, ghi 4m, ghi hinh, chup 4nh hoi nghi

_ Phan cong cén bg, chuyén vién ghi bién bin hdi nghi. Bién ban hoi
nghi dugc ghi chi tiét, day dua, chinh xéc, ro v kién phét biéu clia timg dai biéu.
Ghi theo trinh tu, dién bién, ndi dung céc van d& dugc trinh bay va théo luén tai
héi nghi.

- Ghi bién ban thao Iuén tai t6 (néu c6) dugc ghi nhu bién ban thdo luén
tai hoi tru’cmg Trong thao luén, ghl r5 v kién phat biéu cia timg dai biéu, nhat
13 nhitng van dé con c6 nhiéu v kién khic nhau. Trong trudong hop ¥ kién phat
biu du’o’c chuén bi trude hodc gdp ¥ truc tlep Vao Van ban thi st dung van ban
§6 dé 1am can ¢t hoan thién bién bén chi tiét. Khi can thiét thi nghe lai ban ghi
am d& bao dam bién ban chi tiét phan dnh day du, chinh xdc y kién cia dai
bidu. Ghi chi tiét két qua biéu quyét va két luén ctia chi tri hoi nghi.

Trudng hop hdi nghi thdo ludn va quyét dinh nhiéu ndi dung quan trong,
c6 tinh chét chuyén d& thi mdi ndi dung d6 14p mét bién ban riéng.

- Hdi nghi ban thudng vy, thudong truc cép uy, néi dung ban vé cbng tic
t§ chire, cén b, chanh van phong truc tiép ghi bién ban. Néu chénh van phong

vang mit, do thudng truc cép uy quyét dinh.

- Bién ban duoc ghi va hoan chinh theo hudng dén ctia Cuc Luu trit, Vin
phong Trung uong Dang.

- Ghi 4m, ghi hinh, chup anh truc tiép tai hoi nghi do vén phong dé xuat,
thudng truc cap uy quyét dinh.

3- Téng hop ¥ kién thao ludn tai t6 hodc hoi tum’ng, cAn tong hop
nhanh, phan anh dugce day @0, chinh xdc céc y kien aa phat biéu. Noi dung ban

tobng hop v kien thao luén phai duge phén dinh, sép xép tong hop theo nhom
noi dung cdc van dé da dugc hudng din thao ludn va bd cuc trong mbi vin ban,

dé 4n.
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- Dy théo ndi dung cua thuong truc cap uy tiép thu va giai trinh tai hoi
nghi; du kién nhitng van dé can biéu quyét néu thay can thiet hodc cd yéu cau.

- Phoi hop véi co quan ¢6 lién quan, chuan bi phi€u biéu quyét (néu co).
T6 kiém phiéu do chu tr1 héi nghi dé xuat va hdi nghi quyéet dinh.

- Chuén bi du thdo céc vin ban théng qua tai hoi nghi (nghi quyét, quyét
dinh, chi thi, két ludn, quy ché...).

- Chuén bi du thao két luan hoi nghi.

Piéu 6. Hoan thién van ban, hd so hdi nghi

1- Thu hdi tai liéu theo quy dinh

- Tai liéu thu hdi ngay trong hoi nghi, theo chi dao cia chi tri hdi nghi.
- Tai liéu thu hdi sau hoi nghi, néu ¢6 chi dinh thu héi.

- Tai lidu thu hdi xong phai xtt Iy theo quy dinh.

2- Hoén thién van ban hoi nghi

- Trén co s& bién ban va két luén cta hoi nghi cép uy, trong théi han 3 ngay
lam viée, ké tir ngay hoi nghi cdp uy théng qua dé én, co quan chil dé 4n phai
tiép thu hoan chinh vin ban chi dao, giri cho vin phong clp uy. Van phong cip
uy thdm tra vé ndi dung, hinh thic va thé thire, tiép tuc hoan thién theo quy
trinh, trinh thudng truc cip uy ky ban hanh theo thdm quyén.

- Bién ban hoi nghi phai dugc hoan thanh sau khi két thiic hdi nghi ban
chip hanh 7 ngay lam viéc va sau khi két thic hoi nghi ban thuéng vu 5 ngay
lam viéc. Tru trudng hop thucng turc cap uy yéu cau hoan chinh ngay bién ban
dé phuc vu cdng téc. '

- Thé loai, thé thirc van ban theo Quy dinh s 66-QD/TW, ngay
06/02/2017 ctia Ban Bi thu v& thé loai, thAm quyén ban hanh va thé thirc vin
ban ciia Pang va cac huéng dan cia Vin phong Trung wong Dang.

3- Phéat hanh van ban

- Véan phong co trach nhiém phat hanh cac van ban sau héi nghi cép uy
kip thot, chinh xéc, day du theo quy dinh.

- Viéc phat hanh van ban c6 ndi dung mat thuc hién theo quy dinh vé bao

ve bi méat cua Pang va Nha nude.




4.HDVP26 —~
7

4- Hoan chinh hé so héi nghi va nép vao luu tr

_ Hb so hoi nghi bao gom toan bd céc tai liéu lién quan dén qué trinh
hinh thanh hoi nghi va qué trinh x4y dung, ban hénh vin ban cua ban chép
hanh, ban thudng vu cip uy.

- Céc cudc hdi nghi cip uy déu phai 1am bién ban, 1ap hd so day da va
quan ly chit ché ho so, bang ghi am, ghi hinh hdi nghi.

- Mbi hoi nghi lap mdt hd so, ndp luwu theo quy dinh ctia Ban Bi thu vé
Phong Luu trit Bang Cong san Viét Nam.

Piéu 7. Sau hoi nghi

- Quyét toan kip thoi cac ché do phuc vu hoi nghi.

- Té chtre hop rat kinh nghiém cong tac chuén bi va phuc vu hoi nghi.

Piéu 8. Dicu khoan thi hanh

- Huéng dan nay thay Huéng din sd 04-HD/VPTW, ngay 06/02/1998
cua Vin phong Trung uvong Dang vé Hudéng dan quy trinh vén phong tinh uy,
thanh uy phue vu hoi nghi cép uy.

- Vin phong céc tinh uy, thanh uy théng nhat thue hién Hudng dan nay.

- Giao Vu Dia phuong I, II, III va Cuc Luu tr@, Vén phong Trung uvong
Pang theo d&i viéc thuc hién, dinh ky bdo cao 1&nh dao Van phong Trung
uong bang. '

Noi nhén: K/T CHANH VAN PHONG
- Van phong tinh uy, thinh uy, PHO CHANH VAN PHONG
- Céc dong chi lanh dao S e

Vin phong Trung wong Déng,
- Céc don vi truc thude
Vin phong Trung uong Dang,
- Luu Vin phong Trung wong Dang.
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