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Pong Nai, ngay[ng]thang 6 nam 2023
S [so]-HD/VPTU

HUONG DAN
ghi bién ban c4c hdi nghi ban chap hanh, ban thwong vu,
thwong truc tinh Gy, dang uy trwe thudc tinh va cac cugc hop dang doan,
ban can sy dang truc thudc tinh

Thuc hién Quy dinh sé 66-QD/TW, ngdy 06/02/2017 ctua Ban Bi thu
Trung wong Péang vé thé loai, tham quyén ban hanh va thé thic vin ban cua
Pang; cin ctr Hudng dan s 16-HD/VPTW ngay 23/02/2023 cua Vin phong
Trung wong Pang vé viéc hudng dan ghi bién ban cac hoi nghi ban chip hanh,
ban thuong vu, thuong truc tinh Gy, thanh uy, dang uy truc thudc Trung wong va
cac cudc hop dang doan, ban can su dang truc thudoc Trung uong.

Vin phong Tinh ty trién khai huéng dan ghi bién ban c4c hoi nghi ban
chép hanh, ban thuong vy, thuong truc tinh ty, dang uy truc thudc tinh va cac
cudc hop dang doan, ban can su dang truc thudc tinh (goi chung la hoi nghi
cdp iy, t6 chire dang) nhu sau:

1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

a) Pham vi diéu chinh: Vin ban nay huéng dan vé nguyén tic, yéu cau,
ndi dung, trach nhi€ém cua co quan, t6 chirc, ca nhan trong vi¢c ghi bién ban cac
hoi nghi cap uy, t6 chic dang. Viéc ghi bién ban cic hoi nghi cap ty, t6 chic
dang co6 chtra bi mat nha nudc thuc hién theo quy dinh cua phép luat vé bao vé
bi mat nha nudc.

b) Péi twong ap dung: Huéng dan nay ap dung d6i voi Céac ban dang, Vian
phong Tinh iy, Cac ban can sy dang, dang doan, Céc cap uy truc thudc tinh.

2. Nguyén tic, yéu cau

a) Nguyén tic: Tt ca cac hoi nghi cap uy, té chirc dang déu phai ghi bién
ban.

b) Yéu cau:

- Bién ban phai ghi chinh xéc, 16 rang, dung trinh tu dién bién hoi nghi,
day du ndi dung cac ¥ kién phat biéu va ¥ kién két luan hoi nghi.

- Bién ban phai trinh bay dung thé thirc van ban ctua Pang, c6 du chir ky,
dong déu; dugce quan 1y va phuc vu khai thac theo quy dinh.



3. Trach nhiém cua to chire, ca nhan cé lién quan

a) Nguoi dimg dau cip uy, to chirc dang c6 trach nhiém chi dao viéc ghi
bién ban.

b) Ngudi chu tri hoi nghi chiu trach nhiém vé ndi dung bién ban; quyét
dinh s6 lwong bién ban can ghi; phan cong ngudi ghi bién ban; quyét dinh viéc
ghi am, ghi hinh, str dung cac thiét bj hd tro khac (néu c6).

¢) Chanh van phong (hoac nguoi dugce giao phu trach cong tdc van phong)
c6 trach nhiém tham muu, giup ngudi chu tri hoi nghi t6 chirc viéc ghi bién ban;
bao dam cac diéu kién cho viéc ghi bién ban.

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

d) Vin thu co quan cé trach nhiém luu ban gbc bién ban, chuyén ban
chinh bién ban cho nguoi duoc phan cong lap ho so hoi nghi.

4. B6 cuc va cach ghi bién ban

Ngoai cac thanh phan thé thire van ban, bo cuc ciia bién ban gom 05 phan,
cach ghi nhu sau:

- Phan mé dau: Ghi o thoi gian, dia diém tién hanh hoi nghi; ndi dung
cua hoi nghi; ho va tén, chirc vu ctia nguoi chu tri, nguoi ghi bién ban; tai licu
st dung trong hoi nghi; thong tin vé viéc chup anh, ghi am, ghi hinh... (néu c6).

- Phan thir nhit: thanh phan hoi nghi: Ghi rd thanh phan tham du hoi
nghi, bao gdm:

+ Pai biéu chinh thic (vi du: Cac uy vién ban chép hanh, ban thuong vu,
thuong tryc cap uy, ban can su dang, dang doan...): S luong ngudi cd mat,
Véng mat, ghi rd ho va tén nguoi Véng mat, ly do Véng mat.

+ Pai biéu mai dy: Ghi 16 ho va tén, chic vu, don vi cong tac cua khach
moi, nguoi di thay (néu co).

+ Thong tin vé co quan bao chi, truyén hinh dua tin... (néu c6).

- Phén thi hai: dién bién hoi nghi: Ghi chi tiét dién bién hoi nghi, ¥ kién
dé nghi tap trung thao luan, y kién phat biéu va ¥ kién két luan, cac van dé phat
sinh trong hoi nghi. Ghi rd ho va tén ctia ngudi phat biéu. Trudng hop ngudi
phat biéu trung ho va tén véi dai biéu khac thi ghi thém chuc vy, don vi cong
tac cia nguoi phat biéu.



Pbi v6i cac du thao bao cdo, dé an... trinh bay tai hoi nghi c6 vin ban thi
bién ban c6 thé ghi "¢ vin ban kém theo".

Dbi véi cac van dé hoi nghi biéu quyét, bién ban ghi rd hinh thirc biéu
quyét (bo phiéu, gio tay), s uy vién co6 mit, sb uy vién ving mit tai thoi diém
biéu quyét, sd uy vién tan thanh, sd uy vién khong tan thanh... Riéng hinh thtc
b6 phiéu thi 1ap bién ban kiém phiéu riéng va ghi "c6 bién ban kiém phiéu kém
theo".

- Phan thir ba: két luan hoi nghi: Ghi y kién két luan cia ngudi chu tri
hoi nghi. Mdi van dé két luan ghi thanh muc riéng. Trudong hop hoi nghi ban va
két luan timg van dé thi ghi dang theo dién bién, khong tach cac két luan riéng.

- Phén két thic hdi nghi: Ghi rd thong tin vé ngdy, gid bé mac va cac thu
tuc khac (néu co).

(C6 madu bién bin kém theo).

5. Hoan thién bién ban

- Sau hoi nghi, ngudi ghi bién ban hoan thién ndi1 dung, thé thuc, doc soat
bién ban, chuyén vin thu co quan.

Pbi v6i hoi nghi c6 nhiéu bién ban, ngudi ghi bién ban nao chiu trach
nhiém hoan thién bién ban do6 va ky vao muc "nguoi ghi bién ban".

Pbi voi hoi nghi c6 nhiéu nguoi ghi mot bién ban, nguoi ghi phin bién
ban nao chiu trach nhiém hoan thién phﬁn bién ban do; viéc ky vao muc "ngudi
ghi bién ban" do nguodi chu tri hoi nghi phan cong.

Pbi v6i hoi nghi c6 ghi 4m, ghi hinh, ngudi ghi bién ban c6 thé nghe, xem
lai d€ hoan thién bién ban.

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

- Van thu co quan kiém tra thé thirc, ghi sd, trinh ky va dong dau bién ban
(d6ng dau vao chir ky ciia ngudi chu tri hoi nghi va dong dau giap lai cac trang
bién ban).

- Thoi gian hoan thién bién ban: Khong qua 07 ngay 1am viéc ké tir ngay
két thuc hoi nghi ban chap hanh va khdng qua 05 ngay 1am viéc ké tir ngay két
thdc hoi nghi ban thuong vu, thuong truc, dang doan, ban can sy dang.



6. Luwu va quén ly bién ban

- Ban gbc bién ban luu trong tdp vin ban di, ban chinh bién ban luu trong
hé so hoi nghi.

- Viéc khai thac bién ban thyuc hién theo quy ché, quy dinh cia tinh uy,
thanh uy, ban can sy dang, dang doan, dang uy truc thudc tinh.

7. To chirc thue hién

Cac ban dang, Van phong Tinh uy, Cac ban can sy dang, dang doan,
Céc cap uy tryc thudc tinh t6 chirc trién khai thuc hién Hudng dan nay trong
pham vi t6 chirc minh.

Van phong Tinh uy c6 trach nhiém theo doi, kiém tra viéc thuc hién
Hudng dan nay, dé xuat stra doi, bo sung hodc thay thé khi can thiét.

Noi nhén: K/T CHANH VAN PHONG
- TTTU (béo céo), PHO CHANH VAN PHONG
- Céc ban dang, Van phong Tinh uy,

- Cac ba}n can sy dang, dang doan,

- Cac cap uy truc thudc tinh,
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- Thoi gian: (ghi thoi gian bat dau vao hoi ... gio, ngay ...thang ...nam ...).

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

- Noi dung: (ghi chi tiét, ddy du nodi dung hoi nghi).

- Nguoi chu tri: (ghi 6 ho va tén, chiic vu).

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

- Ta1 liéu sir dung trong hoi nghi: (ghi tén cac tai li¢u st dung trong hoi
nghi).

- Thong tin khac (néu co).

1. Thanh phan hdi nghi

1.1. Dai biéu chinh thirc

- Co6 mat: ... dong chi.

- Vang mat: ... dong chi (ghi 16 ho va tén, Iy do vang mit).

1.2. Pai biéu moi du (néu c6)

1.3. Thong tin vé co quan bao chi, truyén hinh dua tin (néu co)

2. Dién bién hdi nghi

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

3. Két luan hoi nghi®

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

- Hoi nghi két thiic vao hoi... gio..., ngay... thang... nam...

- Thu tuc khac (néu co).

NGUOI GHI BIEN BAN CHU TRI HQI NGHI
(chit ky) U
Ho va tén (chit ky, dong ddu)

Ho va tén

18 van ban ghi lién tuc trong mot nhiém ky cp uy, ban can su dang, dang doan.

2 Pia danh ban hanh vin ban.

3 Ngay thang ndm ban hanh van ban.

4 Ghi tén hoi nghi (Ban chap hanh/ban thuong vu/thuong truc/dang uy/dang doan/ban can sy dang) lan thir may (néu
c0), ngay thang nam.

5 Trich yéu ndi dung vin ban.

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

" Ghi chtrc vu ctia ngudi chu tri hoi nghi.



