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Vé viéc hudng dén ghi bién ban
héi nghj cap uy, to chirc dang
va cdc cude hop khdc
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) e e - Céc ban ctia Tinh uy, A
- B4o Binh Pinh, Trudng Chinh trj tinh,
- Mt trdn va c4c to chire chinh tri - x& hdi tinh,
- Céc huyén uy, thi y, thanh uy,
dang uy tryc thudc Tinh Uy,

Niam 2023, Van phong Tinh iy tién hanh kiém tra cong tac vin thu, luu trit
tai mot s6 co quan, t6 chirc dang tryc thudc Tinh ty; qua kiém tra, Vin phong Tinh Gy
d3 chi ra nhitng wu diém dat dugc va han ché cia cac co quan, td chirc dang trong
thuc hién nghiép vu cdng téc van thu, luu trit, trong do cd viéc ghi bién ban tai
hoi nghi cép uy, td chirc dang va cic cudc hop khac.

P& thue hién tét viéc ghi bién ban tai hoi nghi cdp 1y, t6 chirc dang va céc
cudc hop khéc, dam bao ding theo quy dinh ciia Pang, phép luat cia Nha nude va
hudng din ctia Trung wong, Vin phong Tinh Gy kinh dé nghi 1anh dao cic co quan,
td chirc dang, Mat tran T4 quéc va céc té chirc chinh tri - x4 hdi cac cép trong tinh
trong thoi gian dén quan tAm chi dao, thuc hién t5t mot sb ndi dung nhu sau:

1. Viéc ghi bién ban hdi nghi cdp vy, td chirc dang (h¢i nghj ban chép hanh,
hoi nghi ban thudng vy, hoi y thudng truc) va cic cude hop khac clia céc co quan,
don vi, t8 chirc dang, Mit tran T qudc va cac td chic chinh trj - x& hdi céc clp
trong tinh thuc hién ding theo Quy dinh sb 66-QP/TW, ngay 06/02/2017 cha
Ban Bi thu Trung uong Péang, Huéng dan sb 36-HD/VPTW ngay 03/04/2018 ctia
Vin phong Trung wong Pang, Huong din s 16-HD/VPTW ngay 23/02/2023 cta
Vin phong Trung vong Pang va Hudng din thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban
ctia Mit tran T quéc va céac td chitc chinh tri - x& hdi cia Trung uong.

2. Viéc ghi bién ban céc hdi nghi cép ty, tb chic dang va céc cudc hop khac
clia c4c co quan, td chirc dang, Mit trin Tb quéc va cac td chuc chinh trj - x4 hoi
céc cép trong tinh c6 chira bi mat nha nudc thye hién theo quy dinh ctia phép luét
v& bao vé bi mét nha nuée.

3. Lanh dao céc co quan, don Vi, t chic dang, Mat trén T quéc va cée td chire
chinh tri - x& hdi cac cp trong tinh c6 trdch nhi¢m ldnh dao, chi dao viéc ghi bién ban
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dtng b cuc, cach ghi, hoan thién bién ban, luu vi quan ly bién ban ding theo
Hudéng dan s6 16 cua Vin phong Trung wong Dang (cd méu bién bén kem theo).

Nhén dugc Cong vin nay, Vién phong Tinh ty kinh @ nghi lanh dao céc co quan,
den vi, t6 chirc dang, Mt tran T6 qube va céc 6 chire chinh trj - x& hdi céc cap
trong tinh nghiém tac trién khai thye hign./,
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Noi nhén:
- Nhu kinh g,
- CPVP, P Luu trix,
- Luu Vin phong Tinh tiy.
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- Cac TCCSD truc thudc HU,
- Luu VPHU.
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MAu bién ban
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BIEN BAN
Héi nghi ...%...
5

- Thoi gian: (ghi thoi gian bét dau vao hdi ... gio ..., ngay ... thang ... nam ...).
- Pia diém: (ghi dia diém dién ra hoi nghi).

- N6i dung: (ghi chi tiét, diy da ndi dung hoi nghi).

- Ngudi chu tri: (ghi rd ho va tén, chic vu).

- Ngudi ghi bién ban: (ghi rd ho va tén, chirc vu).

- Tai liéu str dung trong hoi nghi: (ghi tén céc tai liéu sir dung trong hdi nghi).
- Théng tin khac (néu co).

1. Thanh phén hdi nghi

1.1. Pai biéu chinh thirc

- C6 mit: ... ddng chi.

- Véng mit: ... ddng chi (ghi r& ho va tén, ly do vang mit).

1.2. Pai biéu mdi du (néu cd)...

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

2. Dién bién hdi nghi

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



3. Két luan hdi nghi®
Ghi céc y kién két luan hoi nghi. M3i van d& két luan ghi thanh mdt muyc riéng.
- Hoi nghi két thiic vao hdi... gid..., ngay... thang... nim...

- Thu tuc khac (néu c6).

NGU'OI GHI BIEN BAN CHU TRI HQI NGHI
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(chir ky) (chit ky, dbng ddu)
Ho va tén Ho va tén

1'S6 van ban ghi lién tuc trong mét nhiém ky céc co quan, td chiic.

2 Pia danh ban hanh vin ban.

3 Ngay thang nim ban hanh vin ban.

4 Ghi tén hoi nghi, ngdy thang nam.

5 Trich yéu ndi dung vin ban.

§ Trudng hop hdi nghj ban va két luan timg van dé thi ghi dung theo di&n bién, khong tach céc
két luan riéng.

7 Ghi chirc vu ctia ngudi cha tri hoi nghi.
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