TINH UY THANH HOA PANG CONG SAN VIET NAM
BAN TO CHUC
% Thanh Hoa, ngay 12 thang 04 nam 2022
S6 14 - HD/BTCTU

HUONG DAN
Quy trinh lam thé, phat thé va quan ly thé dang vién

- Can cir Diéu 1é Pang Cong san Viét Nam; Quy dinh sb 24-QD/TW, ngay
30/7/2021 ciia Ban Chép hanh Trung wong vé thi hanh Piéu 1é Pang; Huéng din
s6 01-HD/TW, ngay 28/9/2021 ctia Ban Bi thu v& mot sé vn d& cu thé thi hanh
Diéu 1¢ Pang; Huéng dan s6 12 -HD/BTCTW, ngay 18/01/2022 ciia Ban T chirc
Trung wong vé nghiép vu cong tic dang vién;

- Can cir Quyét dinh s6 3003-QD/TU, ngay 17/2/2019 ciia Ban Thuong vu
Tinh tiy vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, t& chirc b may va mébi quan hé cong
tac ciia Ban T chirc Tinh uy;

- Can ctr Quyét dinh s6 580-QP/TU, ngay 02/7/2021 cia Ban Thuong vu
Tinh iy vé viéc ban hanh Quy dinh phan céng, phan cip quan 1y t6 chirc b may
va can bd.

Ban T6 chirc Tinh ty huéng dan quy trinh 1am thé, phat thé va quan 1y thé
dang vién trong Dang bd tinh nhu sau:

I. PHAT VA QUAN LY THE PANG VIEN:

(Theo Diém 6.1 Quy dinh 24/OD/TW, ngay 30/7/2021 ciia Ban Chdp hanh
Trung wong va Huéng dan 01-HD/TW, ngay 28/9/2021 ciia Ban Bi thu Trung
wong Dadng)

1. Tham quyén cap, phat hanh thé dang vién.

Thé dang vién la chiing nhén quan trong ctia dang vién, dugc phat cho dang
vién khi dang vién da dugc cong nhan dang vién chinh thirc.

MAu thé dang vién thuc hién theo Quyét dinh s6 85-QDP/TW, ngay
06/10/2003 cia Ban Bi thu (Khéa IX). Phoéi thé dang vién do Ban Té chitc Trung
rong in 4n, phét hanh va quéan ly thdng nhét trong toan Dang.

Ban T chtrc Tinh 1y 13 co quan tham muu, giip Ban Thudng vu Tinh uy
trong viéc chi dao, huéng dan, kiém tra viéc phat thé, cép sd thé, 1am lai thé cho
dang vién va quan ly thé dang vién theo ché d6 quy dinh.



Cép 1ty huyén, thi, thanh 1y, dang ty truc thudc Tinh ty (sau déy goi chung
1a cAp huyén) xét, ra quyét dinh phat thé dang vién, cép lai thé dang vién bi mat,
bi hong; 14p danh sach dang vién dugc phat thé trong dang bg; viét thé dang vién
va quan ly s phét thé dang vién.

Cép 1y co s, sau khi nhan thé dang ctia ddng vién, giao cho chi bo t chirc
trao thé cho dang vién trong ky sinh hoat chi bd gan nhét.

2. Sir dung, quan ly thé dang vién

Pang vién st dung thé dang vién d& biéu quyét trong sinh hoat dang, trong
dai hoi dang cac cép (trir cac trudng hop biéu quyét bang phiéu kin).

Pang vién dugc nhan thé dang vién phai thuc hién ding nhitng quy dinh vé
sir dung va bao quén thé, khi mat hozc 1am hong thé phai béo céo ngay véi cap ty
dé xét cAp lai hosc d6i thé dang vién.

Pang vién hoic td chirc dang phét hién viée sit dung thé dang vién sai quy
dinh, thé dang bi thit lac, mat hozic 1am gia thi phai kip thoi béo céo cap uy.

Dang vién tir tran, gia dinh cia dang vién d6 duoc gift lai thé dang vién.

Dang vién bi khai trir, x6a tén va dua ra khoi Pang bang cac hinh thirc khac
thi chi bd ¢6 trach nhiém thu lai thé dang ndp 1én cap 1y cip trén truc tiép.

Viéc kiém tra k¥ thuat thé dang vién thuc hién theo huéng dan ctia Ban T
chtrc Trung uong.

II. QUY TRINH LAM THE DANG VIEN
(Theo Huéng déan 12-HD/TW, ngay 18/01/2022 ciia Ban T6 chirc Trung wong)
1. Lam thé moi

- Ddng vién: Sau khi 1am céc thu tuc ¢ nghi cong nhan dang vién chinh
thirc, dang vién nép 02 anh chén dung (¢ 2 x 3 cm) cho chi bd.

- Chi bg: Sau khi ra nghi quyét @& nghi cong nhan dang vién du bi thanh
dang vién chinh thirc, chi uy giri hd so d& nghi cong nhan dang chinh thire, danh
sach (theo mdu 1-TPDV) d nghi phét thé va anh chan dung ciia déng vién 1én dang
uy co s& (néu 1a chi bd co s thi giri hd so 1én cip ty cip trén truc tiép); sau khi
nhan thé tir cAp iy co sd, chi bd td chirc trao thé cho dang vién trong cudc hop chi
bo gan nhét.

- DPdng uy co sé: Xét, giri hd so dé nghi cong nhan dang chinh thic, danh
sach (theo miu 1-TDV) dé nghi phat thé va anh ctia dang vién 1én cép ty cép trén
truc tiép; sau khi nhén thé tir cip uy cp trén truc tiép, dang ay co s& giao cho chi
bd d trao thé cho dang vién.
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- Huyén uy va twong duong:

+ Ban t6 chirc huyén ty va tuong dwong tip hop, 1ap danh sach d& nghi (theo
mau 1A-TPV) bio cdo ban thudng vu cp uy; ban thudng vu xét, quyét dinh cong
nhén dang vién chinh thirc cling véi viée xét, quyét dinh phat thé dang vién.

+ Sir dung phan mém quan ly dir liéu dang vién dé lap danh sach cip mdi
thé dang vién da duoc ban thudong vu duyét. Néu khong cé két ndi mang t6i may
chu cép tinh thi két xuét dit liéu ra file, giri v& Ban T6 chirc Tinh uy.

+ Nhén lai File mém danh sach phat thé dang vién c6 s6 thé da dugc Ban
T chiic Tinh iy phé duyét, in va ky, déng diu vao danh sach; nhan phéi thé (c6
s6 thé in sin mau d6) dé in cac yéu t§ cua dang vién vao thé dang vién; dén anh
(cd 2 x 3 cm) vao thé.

+ Mang thé dang vién dén Ban Té chirc Tinh iy déng ddu ndi thu nhd cua
Tinh @ty vao gbc phai clia anh déng vién (vanh ngoai ciia con déu tinh tir duéi cam
tré xubng trong anh dang vién); ép nhua bao vé (cht y ddu bdo vé in sin trong
tdm nhua phai dat tring vé6i vi tri anh cia dang vién trong thé dang vién); déng
d4u kiém tra k¥ thuét thé vao 6 tuong tmg véi ky kiém tra k§ thuét thé.

+ Can ctr thé dang vién va danh sach phat thé dang vién, vao sb phat thé
dang vién (mau 8-TPV); giao thé dang vién cho cap uy co s& (miu 9-TDV),
nguoi nhan thé ky vao sb.

- Ban To chirc Tinh iiy:

+ Tiép nhan ho so va File mém danh sach phat thé dang vién d dugc ban
thuong vu cép ty cip huyén duyét; kiém tra hd so, néu khong dam bao nguyén
tac thi tra lai hd so va huéng dan can bd nghiép vu cap huyén va tuong duong lam
lai céc thu tuc theo quy dinh.

+ Thim dinh hd so, trinh Lanh dao ban xét, cAp sé thé dang vién vao danh
sach phat thé dang vién. Két xuat dir liéu ra File mém (néu khong ¢6 két nbi mang
thi copy ra USB) giri vé ban t6 chirc huyén ity va tuong duong dé cap nhat dir lidu
da dugc phé duyét.

Luu y:

* Trudng hop thé dang vién bi 1am sai, 1am hong: Ban t chic cap ty cdp
huyén va tuong duong giri van ban dé nghi kém theo thé dang vién 1am sai, 1am
hong va anh dang vién vé Ban T6 chirc Tinh ity dé kiém tra, lam lai thé.

* Ban T chirc Tinh Gy ding thé dang vién khong sb in s thé dang vién;
nhép va in cac yéu t6 cia dang vién trén thé; dén anh, dong dau noi va giao thé
cho huyén uy va trong duong tiép tuc hoan thién tdm thé dang vién; thu lai thé
1am sai, 1am hong dé quan ly. '




2. Lam lai thé héng, thé mat

- Ddng vién: Lam ban kiém diém va kiém diém trude chi bd 1y do bi mat,
bi hong thé dang vién; ndp 02 anh chén dung (c& 2 x 3 cm) cho chi bd.

- Chi bj: Cin ctr 1y do bi mét, bi hong thé trong ban kiém diém cua dang
vién dé xét, 1ap danh sach va giri ciing anh cua déng vién 1én déng iy co s& (néu
14 chi bd co s6 thi giri hd so 1én cp iy cép trén truc tiép).

- Ping up co sé: Xét, gii anh cia dang vién va danh séch (theo mau 2-
TPV va miu 3-TDV) 1én cp ay cip trén truc tiép.

- Huyén uy va twong dwong:

+ Ban td chitc huyén Uy va twong duong tip hop, 1ap danh sach (theo mau
2A-TDV va miu 3A-TPV) bdo cdo ban thudng vu cdp uy; ban thudng vu xét,
quyét dinh cép lai thé dang vién bi mét hoic ddi lai thé dang vién bi hong (theo
méau 4-THV).

+ Sau khi ¢ quyét dinh cta cép uy, ban t6 chirc clia cdp ty hoan thién danh
séch cép lai thé dang vién bi mét va dbi lai thé dang vién bi hong vao phan mém
Quan ly dit liéu dang vién. Néu khong c6 két ndi mang t&i may chi cép tinh thi
két xut dir liéu ra file, giri vé Ban T6 chirc Tinh ty.

+ Nhan lai thé dang vién tir Ban T chiic Tinh ty; ép nhua bao vé; déng
d4u kiém tra ki thuat; vao sb theo dbi duge Iuu tai Ban Té chirc Tinh dy.

- Ban T6 chirc Tinh iy:

+ Tiép nhan hd so va File mém danh sach cip lai thé dang vién bi mét, bi
héng d3 duoc ban thudng vu cip ty cip huyén duyét; kiém tra hd so, néu khong
dam bao nguyén tic thi tra lai hd so va huéng din can bd nghiép vu cép huyén
lam lai cac thu tuc theo quy dinh.

+ Kiém tra, thAm dinh hd so, trinh Lanh dao ban xem xét, néu du diéu kién
thi ding phoi thé khong sb in sb thé dang vién, in cic thong tin ciia dang vién vao
phoi thé; dén anh; déng dau néi thu nho cia Tinh Uy vao géc phéi cia &nh; giao
thé cho huyén ty va trong duong hoan thién thé, giao cho chi bo @ trao thé cho
dang vién.

III. HO SO LAM THE PANG VIEN

Hb so thé dang vién ndp vé Ban T chirc Tinh uy.

1. Lam thé méi:

- Danh sach phat thé dang vién (c6 mau kém theo)

- Quyét dinh phat thé dang vién (Mau 4-TDV)
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- Ban sao Quyét dinh céng nhén dang vién chinh thirc.

- Vin ban @ nghi clia ban t6 chitc cp iy cip huyén vé 1am lai thé bi lam
sai, lam hdng (néu cd).

2. Lam lai thé mit, thé hong:

- Ban kiém diém cta dang vién (c6 x4c nhén ctia chi by, dang 1y)

- Anh chén dung ctia dang vién (c& 2x3 cm)

- Danh séch c4p lai thé dang vién bi mat (c6 miu kém theo)

- Danh séch dbi thé dang vién bi hong (cé mAu kém theo)

- Quyét dinh cip lai the dang vién bi mét (méu 6-TPV)

- Quyét dinh ddi lai thé dang vién b1 h()ﬁg (miu 7-TBV)

- Nhimg van ban cta cip cé thdm quyén vé §1’ra ho tén, ngay thdng nim
sinh, qué quan, ngay vao Pang, ngay chinh thirc ... néu co.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

Ban Thuong vu cac huyén thi, thanh ty, dang ty truc thudc Tinh uy 1anh
dao, chi dao ban té chirc cip 1y, cac cip 1y, tb chirc dang va dang vién trong dang
b6 thuc hién diing Huéng din nay. Pinh k¥ hang nim tong hop két qua va bio
c4o'vé Ban Ban Té chirc Tinh iy trude ngay 31/12 dé téng hop, béo cdo Ban
Thudng vu Tinh ty va Ban Té chitc Trung uong.

Giao Phong Bao vé chinh tri ndi bd va nghiép vu dang vién Ban Té chirc
Tinh ity huéng dén, theo d&i, d6n ddc, kiém tra viéc thuc hién quy trinh 1am the,
phat thé va quén ly thé dang vién theo Hudng din nay, tham muu cho Lanh dao
Ban b4o c4o Ban Thuong vu Tinh ity va Ban T4 chirc Trung uong theo quy dinh.

Trong qua trmh thuc hién, néu c6 khé khin, vudng méc @ nghi cac don vi
kip thoi phan 4nh vé Ban T4 chitc Tinh ty dé ph01 hop g1a1 quyét./. -

TRUGNG BAN
(Daky)
Nguyén Vin Hung
PANG UY KHOI CO QUAN
VA DOANH NGHIEP TINH SAO LUC
*
S6 67-SL/BUK Thanh Héa, ngay 20 thang 4 nam 2022

Huwéng din S6 14-HD/BTCTU ngay 12 thang 4 nim 2022 cua Ban Té chirc Tinh
iy vé Hwéng din Quy trinh 1am thé, phat thé va quip :- 3
Noi nhén: Ay
- Céc dang tuy, chi bd co sd,
- Céc @/c UVBCH;UVUBKT dang uy Khéi,
- Can b0 cac ban, doan thé cua PUK,
- Luu VP.




HUYEN UY (twong duong)... PANG CONG SAN VIET NAM
BAN TO CHUC .. , ngay ... thang ... ndm 20...

DANH SACH PHAT THE PANG VIEN

A tha 5 . Ngay, thang, nam
.S 0 thi Ho va tén Ng.a y tl}ang Qué quan =5 ’
dang vién nam sinh Vao Pang | Chinh thire
1 2 3 4 5 6
XAC NHAN CUA BAN TO CHUC TINH UY CAN BO NGHIEP VU TRUONG BAN
PHO TRUONG BAN (ky tén) (ky, dong dau, ghi ro ho tén)




HUYEN UY (tuong duong)... PANG CONG SAN VIET NAM
BANTO CHUC ... , ngay ... thang ... nam 20...

DANH SACH CAP LAI THE PANG VIEN Bl MAT

S6 So thé Ho vi t& Ngay thiang _— Ngay, thing, nim
" a ovatén Al Qué quan
TT | dang vién nam sinh Vio Ding Chinh thirc
1 2 3 4 5 6 7
XAC NHAN CUA BAN TO CHUC TiNH UY CAN BO NGHIEP VU TRUONG BAN

PHO TRUONG BAN

(ky tén)

(ky, dong ddu, ghi ro ho tén)




HUYEN UY (twong duong)...

BAN TO CHUC

PANG CONG SAN VIET NAM

..... , ngay ... thang ... nam 20...

DANH SACH POI THE PANG VIEN BI HONG

) S6 theé . .~ | Ngiy thing A Ngay, thing, nim
< " Ho va tén Sl Qué quan
TT | ddng vién nam sinh VaoDPing | Chinh thirc
1 2 3 4 5 6 7
XAC NHAN CUA BAN TO CHUC TiNH UY CAN BQ NGHIEP VU TRUONG BAN

PHO TRUGNG BAN

(ky tén)

(ky, dong déu, ghi rd ho tén)
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