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QUY DINH

KSﬁ\Q yé thé loai, thAim quyén ban hanh va thé thitc viin ban ciia Pang
g |

- Cén ctt Quy ché 1am viéc cia Ban Chap hanh Trung wong, Bo Chinh trj
va Ban B{ thu kho4 XII; '

- Theo @& nghi ctia Van phong Trung wong Dang,

Ban Bi thu quy dinh v& thé loai, thAm quyén ban hanh vin ban va thé thic
véan ban cua Dang nhu sau:

I- QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Vin ban va hé thong viin ban

1- Vin ban ctia Dang 1a loai hinh tai liéu duoc thé hién bang ngén ngit viét
tiéng Viét dé ghi lai hoat dong ctia cac td chiic dang, do cac cép uy, tb chtre, co
quan c6 thAm quyén ctia Pang ban hanh (hodc phdi hop ban hanh) theo quy dinh
cua Diéu 1€ Pang va ctuia Trung uong.

2- Hé théng vin ban ctia Pang gém toan bo cic loai vin ban clia Pang
“duoc st dung trong hoat dong ctuia hé théng t6 chirc dang tir Trung wong dén co sé.

Diéu 2. Ban hanh viin ban

Céc cip uy, td chiic, co quan dang ban hanh van ban phai pht hop vai
chirc nang, nhiém vu, quyén han ctia minh. Cac van ban ctia Pang phai duoc viét
bang tieng Viét, ngdn nglt st dung trong van ban cua Dang phai chinh xac, pho
thong, cach dién dat phai 16 rang, dé hiéu, phtt hop véi thé loai va dung ve thé thiec.

Diéu 3. Sia ddi, bd sung, bii bd vin ban

1- Van ban ctia Pang chi duoc sira ddi, bd sung, thay thé, bai bo boi chinh
co quan dd ban hanh van ban, hodc co quan dang cap trén c6 tham quyen.

2- Khi ban hanh van ban mdi, phai ghi rd ndi dung stra ddi, bd sung, thay
thé, bai bo van ban, ndi dung ctia vin ban da ban hanh tri hoc khong con phtt hop.

3- Mét van béan ciua Dang c6 thé duge ban hanh dé ddng thoi sira ddi, bd
sung, thay thé hodc bai bo ndi dung trong mot s6 van ban khéc do cliing mét co
auan daneg ban hanh.
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II- THE LOAI VAN BAN CUA PANG

Diéu 4. Thé loai van ban

Thé loai van ban 12 tén goi cla timg loai vdn ban, phtt hop voi tinh chét,
ndi dung va muc dich ban hanh cua van ban.

Céc thé loai vin ban cia Pang gbm:

1- Cuong linh chinh tri

Cuong [inh chinh tri 1 van ban trinh bay nhitng ndi dung co ban vé muc tiéu,
dudng 161, nhiém vu va phuong phép cich mang trong mot giai doan nhét dinh.
2- Piéu 1¢ Pang
Diéu le Dang la van ban xac dinh ton chi, muc dich, hé tu tudng, cac
nguyén tic vé td chtrc va hoat dong, co cAu to chirc bd méy cua Pang, quy dinh
trach nhiém, nghia vu, quyén han ctia dang vién va cac t6 chirc dang.
3- Chién luge

Chién luogc 1a van ban trinh bay quan. diém, phuong chim, muc tiéu chu
yéu va cac gidi phap co tinh toan cuc vé phat trién mot hodc mot s6 linh vuc
trong mot giai doan nhat dinh.

4- Nghi quyét

Nghi quyét 14 van ban ghi lai cac quyét dinh duoc théng qua & dai hoi, hoi
nghi co quan lanh dao dang céc cép, h01 nghi dang vién vé duong 16i, chu
trwong, chinh sach, ké hoach ho#c cac véAn dé cu thé.

5- Quyét dinh

Quyet dinh la van ban dung dé ban hanh hodc bai b cic quy ché, quy
dinh, quyét dinh cu thé vé chu truong, chinh sach, t6 chiic bd mdy, nhan su
thudc pham vi quyén han cta cdp uy, to chirc, co quan dang.

6- Chi thi

Chi thi 12 van ban dung dé chi dao céc clp uy, td chirc, co quan dang cp
duéi thue hién cac chu truong, chinh sach hodec mot s6 nhiém vu cu thé.

7- Két luan

_ Két luan 12 van ban ghi lai y kién chinh thic ctia cp uy, tb chirc, co quan
dang vé nhing vAn d& nhét dinh hoac vé chu truong, bién phap xu ly cdng viéc
cu thé.

8- Quy ché

Quy ché la vin ban x4c dinh nguyén tac, trach nhiém, quyén han, ché do6
va 1é 16i 1am viéc cua cap uy, to chirc, co quan dang.



12.QUDTWE6

Lad

9- Quy dinh

Quy dinh 14 vin ban xéc dinh céc nguyén tac tiéu chudn, thi tuc va ché do '
cu thé v& mot linh vuc cong tac nhat dinh cia cép uy, to chirc, co quan déng
hoic trong hé théng cac co quan chuyén mén cé ciing chitc nang, nhiém vu.

10- Thong tri

Thong tri 1a van ban chi dao, giai thich, hucmg dén céc cip uy, to chuc, co
quan dang cap dudi thuc hién nghi quyét, quyét dinh, chi thi... cia cap uy, hodc
thuc hién mot nhiém vu cu thé.

11- Huéng dan

Huéng dén la van ban giai thich, chi dan cu thé vige to chirc thuc hién van
ban ctia cap uy hodc cua co quan dang cap trén.

12- Thong bao

Théng béo 1a vin ban ding dé thong tin vé mot van de, mot su viéc cu thé
dé céc co quan, ¢4 nhan c6 lién quan biét hodc thyc hién.

13- Thong cao
Thong cao lé van ban dung dé céng bo vé mot su kién, su vige quan trong.
14- Tuyén bd

Tuyén bd 14 van ban dung dé chinh thirc cong bo 1ap trudng, quan diém,
thai do ctia Pang vé mot sy kién, su viéc quan trong.

15- Loi kéu goi

Loi kéu goi 12 vin ban dung dé yéu cau hodc dong vién moi nguoi thuc
hién mét nhiém vu hodc hudéng tng mot chu truong ¢é y nghia chinh tri.

16- Béo cao

B4o cdo la van ban dung dé tuong trinh vé tinh hinh hoat dong cua mot
cap uy, to chire, co quan dang hodc vé mot dé an, mot van dé, su viéc nhat dinh.

17- Ké hoach

Ké hoach 1a vin ban dung dé xac dinh muc dich, yéu cau, chi tiéu cua
nhiém vu can hoan thanh trong khoang thoi gian nhat dinh va cac bién phap G
td chirc, nhén su, co sé vat chét can thiét dé thuc hién nhiém vu do.

18- Quy hoach

Quy hoach la van ban xac dmh muc tiéu va cac phuong an, giai phap 1on
cho mét vin d&, mot linh vuc can thuc hién trong mot thoi gian tuong d6i dai,
nhiéu nam.
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19- Chuong trinh

Chuong trinh 14 vén ban dung dé trinh bay, sip xép toan bd nhung viéc
cén lam ddi véi mdt [inh virc cong tac hodc tit ca cac mat cOng tac cla cap uy, to
chtic, co quan dang (hoac ctia cac dong chi 1anh dao) theo mot trinh tu nhét dinh,
trong mot thoi gian cu thé.

20- Pé 4n

2

D¢ 4n 1a van ban dung dé trmh bay co hé thong vé mot ké hoach giai phap
giai quyet mot nhiém vu, mot van dé nhit dinh d¢é cap c6 thim quyén phé duyét.

N

21- Phuong én

Phuong 4n la van ban trinh bay céc cach thirc hanh dong t61 wu dé thuc
hién nhiém vu cong tac nhét dinh cta co quan, t6 chirc.

22- Du an

Dy 4n la van ban trinh bay ¢6 hé théng vé du kién céch thtrc thyc hién cac
muc tiéu riéng biét trong gi6i han vé nguon luc, ngan sach, thoi gian da duoc
x4c dinh trudc dé trién khai chuong trinh, dé 4n, ké hoach cong tac da dé ra.

23-To trinh

To trinh 1a van bén ding dé thuyét trinh tdng g quat mot dé an, mot van dé,
mot du thdo vin ban dé cép trén xem xét, quyét dinh.

24- Cong van

Cong van la van ban dung dé truyén dat, trao doi céc cong viéc cu thé
trong qua trinh thuc hién chirc nang, nhiém vu cua cap uy, t6 chirc, co quan dang.

25- Bién ban

Bién ban 1 van ban ghi chép dién bién, y kién phat biéu va y kién két lusn
cua dai hoi Dang va cac hdi nghi cia cép uy, t6 chitc, co quan dang.

Diéu 5. Cac loai van ban, giay to hanh chinh

Cac cép uy, t6 chirc, co quan dang thudng dung céc loai van ban, gidy t&
hanh chinh sau day:

1- Giy gi6i thiéu

Gidy gi6i thiéu 1a vin ban dugc dung dé gidi thiéu can bd, cong chure, vién

chtrc trong co quan, t6 chirc khi di lién hé g1ao dich véi co quan, td chirc khac dé
thuc hig¢n nhiém vu duge giao hodc gidi quyét viée riéng.

2- Gidy chimg nhan

Glay chung nhén la van ban do mdt co quan, to chirc c6 tu cach phap nhén
cap cho mot td chirc hodc c4 nhan dé x4c nhan mdt vén dé nao do.
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3- Gidy di duong

Gidy di duong 1 van ban do co quan, t6 chirc cap cho can bo, cong chic,
vién chic dugc cir di cong tac lam van ban xac nhan cong vu va la phuong tién
dé thanh toan céc ché do cong tc phi theo quy dinh.

4- Gidy nghi phép

Gidy nghi phép 1a van ban cua co quan, té chitc ¢6 thdm quyén cép cho
can bd, cong chuc, vién chitc dugc nghi phép theo ché dd quy dinh.

5- Phiéu giri

Phiéu g la van ban dugc glri kém theo tai liéu phat hanh dén co quan, to
chirc khac, nham lam bang chirng cho viéc giri va nhan tai liéu.

6- Gidy moi
Gidy moi la van ban cua co quan, to6 chiic dung dé moi tap thé hoac ca

nhan tham du cac hoat ddng mang tinh su kién sap duoc td chitc (cude hop, hoi
nghi, hoi thao...).

7- Phiéu chuyén

Phiéu chuyén la van ban ctia co quan, t6 chirc dung dé gui kem van ban da
nhan dugc dén co quan, t6 chirc hodc c4 nhan cé tham quyén giai quyét.

8- Thu cong

Thu cong la van ban khoéng chinh thic ctia nguoi dung dau co quan, to
chuc trao d6i viéc cong véi nguoi ding dau co quan, to chirc khac hoédc dé tham
hoi, chiic mung, cam on, chia budn... ddi v6i ca nhan, co quan, td chire.

III- THAM QUYEN BAN HANH VAN BAN
Piéu 6. Cac co quan lanh dao dang cap Trung wong
1- Pai hji dai biéu toan quéc ciia Ding ban hanh:
a) Pai hoi
- Cuong linh chinh tri.
- biéu 18 Pang.
- Chién luoc.
- Nghi quyét.
h Quy ché.
- Thoéng bao.
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- Thong céo.

- Tuyén bb.

- Loi kéu goi.

- Chuong trinh.

- Cong vin.

- Bién ban.

b) Boan Cha tich

- Thong bao.

- Bdo céo.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

c) Poan Thu ky

- Bdo céo.

- Chuong trinh.

- Cdng van.

- Bién ban.

d) Ban Tham tra tu c4ch dai biéu
Béo cdo.

e) Ban Kiém phiéu

Béo céo. :
2- Ban Chdp hanh Trung wong Dang ban hanh:
- Chién luge.

- Nghi quyét.

- Quyét dinh.

- Két luan.

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Théng béo.

- Théng cao.
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- Tuyén bb.
- Loi kéu goi.
- Béo cao.
- Ké hoach.
- Quy hoach.
- Chuong trinh.
-Péan.
- Phuong 4n.
- Du an.
- T& trinh.
- Cong van.
- Bién ban.
3- B Chinh tri ban hanh:
- Nghi quyét.
- Quyét dinh.
- Chi thi.
- Két luan.
- Quy ché.
- Quy dinh.
- Théng bao.
- Béao céo.
- Ké hoach.
- Quy hoach.
- Chuong trinh.
- D¢ 4n.
- Phuong én.
- Du an.
- T¢ trinh.

- Cong van.

AN R
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4- Ban Bi thw ban hanh:

- Quyét dinh.

- Chi thi.

- Két luan.

- Quy ché.

- Quy dinh.
Tl

- Thong bao.

- Béo cdo.

- K& hoach.

: Quy hoach.

- Chuong trinh.

- Dé 4n.

- Phuong an.
e Du an.

- To trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

Piéu 7. Cac co quan lanh dao dang cap tinh, thanh phé truc thude
Trung wong (goi chung la cap tinh)

1- Dai hji dgi biéu ding b cap tinh, thanh phd ban hanh:
a) Dai hoi

- Nghi quyét.

- Quy ché.

- Thong bao.

- Thong cao.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.
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b) Poan Chu tich

- Théng béo.

- Béo céo.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién bén.

c) Boan Thu ky

- Bao cao.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

d) Ban Tham tra tu cach dai biéu
Béo cao.

e) Ban Kiém phiéu
Béo cao.

2- Ban Chép hanh ding bj tinh, thanh phé (goi tit la tinh uyp, thanh uy)
ban hanh:

- Nghi quyét.
- Quyét dinh.
- Két luan.

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Thong bao.
- Thong céo.
- Bdo céo.

- K& hoach.

- Quy hoach.
- Chuong trinh.
_Pé an.

- Phirvoono an
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- Du an.

- To trinh.

- Cong vén.

- Bién ban.

3- Ban Thwong vu tinh uy, thanh uy ban hanh:

- Nghi quyét.

- Quyét dinh.

- Chi thi.

- Két luan.

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Thong tri.

- Huéng dan.

- Thong béo.

- B4o céo.

- K& hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.

- Pé 4n.

- Phuong an.

- Du 4n.

- T& trinh.

- Cdéng van.

- Bién ban.

Piéu 8. Cac co quan lanh dao dang cap huyén, quén, thi, thanh phd
thudc tinh (goi chung la cap uy huyén)

1- Dai hji dai biéu dang bj cap uy huyén ban hanh:

a) Dai hoi

- Nghi quyét.

- Quy ché;
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- Thong béo.
- Thong céo.
- Chuong trinh.
- Cong van.
- Bién ban.

'b) Doan Chi tich
- Thong bao.
- Béo cdo.
- Chuong trinh.
- Cong van.
- Bién ban.
¢) Poan Thu ky
- Béo céo.
- Chuong trinh.
- Cong van.
- Bién ban.
d) Ban Tham tra tu c4ch dai biéu
- Béo céo.
- Chuong trinh.
- Cong van.
- Bién ban.
e) Ban Kiém phiéu
Bao cao.
2- Ban Chdp héanh Péng b cip up huyén ban hanh:
- Nghi quyét.
- Quyét dinh.

- Két luan.
- Quy ché.
- Quy dinh.
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- Thong bao.

- Thong cao.

- Bao céo.

- K& hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.
- Dé é4n.

- Phuong 4n.

- Du éan.

- To trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

3- Ban Thir&'ng vu cép up huyén ban hanh:
- Nghi quyét. |
- Quyét dinh.

- Chi thi.

- Két lugn.
- Quy ché.

- Quy dinh.

- Thong tri.

- Huéng dan.

- Thong bao.

- Béo céo.

- K& hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.

-Pé4n.
- Phuong an.

- Du an.
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- To trinh.

- Coéng van.

- Bién ban.

Piéu 9. Cac co quan lanh dao ding cap co s& va chi bd
1- Dai hoi dang bo co s¢ ban hanh:

a) Dai hoi

- Nghi quyét.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

b) Doan Chu tich

- Théng béo.

- Bao cao.

- Chuong trinh.

- Céng van.

- Bién ban.

c) boan Thu ky

- Béo cao.

- Chuong trinh.

- Cdng van.

- Bién ban.

d) Ban Tham tra tu cach dai biéu (ddi v6i dai hoi dai biéu)
Bao cao.

e) Ban Kiém phiéu

Bio céo.

2- Ban Chip hanh ding bé co sé ban hanh:
- Nghi quyét.

- Quyét dinh.

- Két luan.
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- Quy ché.
- Quy dinh.
- Thong bao.
- Béo cdo.
- K& hoach.
- Quy hoach.
- Chuong trinh.
- Pé an.
- Phuong an.
- Du an. |
- To trinh.
- Cdng vin.
- Bién ban.
3- Ban Thwong vu ding uy co sé ban hanh:
- Nghi quyét.
- Quyét dinh.
- Két luan.
- Quy dinh.
- Thong bao.
- Béo céo.
- K& hoach.
- Quy hoach.
- Chuong trinh.
- Dé 4n.
- Phuong an.
- Du an.
- TG trinh.
- Céng van.

- Bién ban.
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4- Chi b co s¢ va chi bg, dang bo bo phan truc thupc dang uy co so
ban hanh:

a) Dai hoi

- Nghi quyét.

- Chuong trinh.
- Cong van.

- Bién ban.

b) Chi b co s& va chi bd truc thudc dang uy co so, dang uy bo phén
- Nghi quyét.

- Quyét dinh.

- Bao céo.

-Ké hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.
- Dé 4n.

- Phuong an.

- Du an.

- T& trinh.

- Céng van.

- Bién ban.

c) Pang uy bd phéan
- Nghi quyét.

- Quyét dinh.

- Quy ché.

- Béo céo.

- Ké hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.
- Pé 4n.

- Phireeno 41
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- Du an.

- T trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

Piéu 10. T4 chire dang dwgc lap ra theo quy dinh cia Diéu 18 Dang
hoic theo quyét dinh céa B¢ Chinh tri

1- Quén uy Trung wong, Pang uy Céng an Trung uong, Dang uy Khéi céc
co quan Trung wong, Pang uy Khdi Doanh nghiép Trung wong, Pang uy Ngoai
nudce va cac dang bd truc thudc Trung uong dugc ban hanh céc loai van ban tuong
ing v6i cdc co quan lanh dao dang cép tinh, thanh phé truc thude Trung wong.

- 2- Cac dang uy truc thudc tinh uy, thanh uy dwoc ban hanh céc loai van
ban tuong ing véi cac co quan lanh dao dang cip huyén.

3- Cac dang uy truc thudc huyén, quén, thi, thanh phé truc thude tinh dugce
ban hanh céc loai van ban twong timg v6i cc co quan lanh dao dang cap co so.

Piéu 11. Cac co quan tham muu, lup viéc va céc ban chi dao, tiéu
ban, hji dong... hoat dong c6 théi han cia cAp uy ban hanh:

- Quyét dinh.
- Két luan.

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Huéng dan.
- Théng bao.
- Thong céo.
- Béo céo.

- K& hoach.

- Quy hoach.
- Chuong trinh.
- Pé 4n.

- Phuong an.
- Du an.

- T& trinh.
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- Cong van.

- Bién ban.
Piéu 12. Cac dang doan, ban can s dang cac cAp ban hanh:
- Nghi quyét.

- Quyét dinh.

- Chi thi.

- Két luan.

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Huéng dan.

- Thong bao.

- Bao céo.

- Ké hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.
- Pé an.

- Phuong an.

- Du an.

- TO trinh.

- Cong van.

- Bién ban.
Piéu 13. Ngoai thdm quyén ban hanh céc thé loai van ban dugc quy dinh

trén, c4c cip uy, co quan, to chitc dang dugc ban hanh céc loai vin béan, gidy to
hanh chinh dugc néu tai Piéu 5 ciia Quy dinh nay.

IV- THE THUC VAN BAN CUA PANG
Piéu 14. Thé thirc vin ban ciia Pang

Thé thirc vin ban cia Dang bao gém cac thanh phan can thiét ctia van ban
duge trinh bay ding quy dinh d€ bao dam gia tri phép ly va gia tri thuc tién cta
van ban. '
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Diéu 15. Cac thanh phén thé thac bit bude

Moi van ban chinh thirc ctia Dang bat bude phai ¢é di cac thanh phan thé
thirc sau day:

1- Tiéu d¢ "DANG CONG SAN VIET NAM".

2- Tén co quan ban hanh vin ban.

3- S6 va ky hiéu vin ban.

4- Dia danh va ngay thang ndm ban hanh vin ban.

5- Tén loai van ban va trich yéu noi dung vén ban.

6- Phan noi dung van ban.

7- Quyén han, chitc vy, ho tén va chit ky ctia nguoi c6 thidm quyén‘
8- Dau co quan, t& chirc ban hanh vin ban.

9- Noi nhén van ban.

Diéu 16. Cac thanh phan thé thitc bd sung

Ngoai céc thanh phan thé thirc bat bude duoe quy dinh tai Piéu 15, dbi véi
ting van ban cu thé, tuy theo ndi dung va tinh chat, c6 thé bd sung céc thanh
phén thé thtc sau day:

1- Déu chi mrc d6 mat (mat, t5i mat, tuyét mat).

2- Dau chi mitc d6 khan (khan, thuong khén, hoa téc hen gid).

3- Céc chi dan vé pham vi phd bién, giao dich, ban théo va tai liéu hdi nghi.

Céc thanh phan thé thirc bd sung do ngudi ky vén ban quyét dinh.

Diéu 17. Ban gbc, ban chinh, ban sao va céc thanh phan thé thuc
ban sao

1- Ban gbc: La ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban duoc co
quan, t6 chirc ban hanh va c6 chit ky truc tiép ctia ngudi ¢6 thAm quyeén.

2- Ban chinh: La ban hoan chinh vé n6i dung, thé thirc van ban va dugc co
quan, t6 chttrc ban hanh.

3- Ban sao va c4c thanh phan thé thirc ban sao.

Ban sao 1a ban sao lai nguyén vin hoic trich sao mét phén ndi dung tir ban
chinh. Vin ban sao du6i moi hinh thitc déu phai bao dam du cac thanh phan thé
thirc ban sao sau day:



- Tén co quan sao vén ban.

- S6 va ky hiéu ban sao.

- Pia daﬁh va ngay, thang, ndm sao van ban.

- Chitc vu, chit ky, ho tén ngudi ky sao va déu co quan sao.
- Noi nhan ban sao.

V- PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 18. Quy dinh nay cd hidu luc ké tir ngdy ky, Quy dinh nay thay thé
Quy dinh v& thé loai, thAm quyén ban hanh va thé thirc vén ban clia Dang (ban
hanh kém theo Quyét dinh s& 31-QD/TW, ngay 01/10/1997 cta Bé Chinh tri
khoa VIII); Quyét dmh s6 91-QD/TW, ngay 16/02/2004 ctua Ban Bi thu khoa IX
b sung tham quyen ban hanh vin ban trong mét sd dicu cta "Quy dinh vé& thé
loai, thAm quyén ban hanh va thé thirc van ban ctia Pang".

Piéu 19. Giao cho Vin phong Trung uvong Dang hudng dén, theo dai viéc
thue hién théng nhit Quy dinh nay trong toan Dang.

Didu 20. CAc tinh uy, thanh uy, céc ban dang, ban can sy dang, dang doan,
dang uy truc thudc Trung wong co trach nhigm thye hién Quy dinh nay.

T/M BAN Bi THU
Pi ky
Pinh Thé Huynh

PANG BO KHOI CAC CO QUAN ™
PANG UY BO CONG THUONG SAO LUC
Ha Noz ngay 17 thang 02 ndm 201 7
‘ THUQ

S6 13 8-SL/£)UB

Noi nhén:
- Céc Tb chirc dang truc thudc;
- C4c Ban cuia Dang uy Bo;
-Luwu TC,VP.

bl . >
Pao Minh Hai






