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‘ 'HUONG DAN
1ap ho so va quan ly ho so, tai liéu cong tac dang tai Dang uy
Cuc Quan ly Thi hanh an dan sy va cac chi bg truc thugc

Can ctr Pidu 1¢ Pang Cong san Viét Nam; Quy dinh sé 294-QD/TW ngay
26/5/2025 ctia Ban Chép hanh Trung wong vé thi hanh Diéu 1¢ Pang; Hudng din sd
06-HD/TW ngay 09/6/2025 ctia Ban Bi thu v& mot s6 van dé cu thé thi hanh Diéu 18
Pang; Huéng dan s6 38-HD/BTCTW ngay 29/9/2025 cua Ban T6 chtic Trung wong
vé nghiép vu cong tac dang vién; Quy dinh s6 296-QB/TW ngay 30/5/2025 ctia Ban
Chép hanh Trung wong vé cong tac kiém tra, giam sat va ky luat ctia Pang; Hudng
dan s6 08-HD/TW ngay 10/6/2025 thuc hién mét sé ndoi dung Quy dinh sb 296-
QB/TW:; Quy dinh s6 69-QB/TW ngay 06/7/2022 ctia B4 Chinh trj vé ky luat t chirc
dang, dang vién vi pham; Hudng din sé 05-HD/UBKTTW ngay 22/11/2022 cta Uy
ban Kiém tra Trung uong, Pang ty Cuc Quan Iy Thi hanh an dan sy hudng dan viéc
1ap ho so va quan Iy ho so, tai liéu cong tac dang tai Pang uy Cuc Quan Iy Thi hanh
an dan su va cac chi bd truc thudc nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Thong nhét viéc 1ap hd so va quan 1y ho so, tai liéu cong tac dang tai Pang
uy Cuc va cac chi bg tryc thudc.

- Bao dam hd so, tai liéu cong tac dang day du, chat ché, dung quy dinh; phuc
vu cong tac lanh dao, chi dao, sinh hoat chi bg, quan 1y dang vién, kiém tra, giam sat
va danh gia, xép loai hang nam.

- Kip thot chin chinh tinh trang hd so thiéu, roi 16, sép xép chua khoa hoc, kho
tra ctru, khé xuét trinh khi c6 yéu cau.

2. Yéu ciu

- Hb so, tai liéu duoc 1ap phai phan anh dy du, ding trinh tu dién bién cua
van dé, sy viéc hodc trinh tu giai quyét cong viéc dugc giao theo ding qua trinh lanh
dao, chi dao, to chirc thuc hién nhiém vu cla béng uy Cuc, cac chi bg truc thudc.
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- Hd so phai duoc sép xép khoa hoc, théng nhat, thun tién cho theo doi, kiém
tra, d6i chiéu, khai thac va st dung.

- HO so, tai liéu phai dugc quan 1y chat ché, luu gitt an toan, bao ddm bi mat
theo quy dinh cua Pang.

- Pang ty Cuc, Uy ban kiém tra Pang tty Cuc, cac chi bo tryc thude sir dung
dung biéu mau, mau sd, mau phiéu theo quy dinh ctia Trung wong; khong tu ¥ sira
d6i, thém bat ndi dung mau da ban hanh.

- Khi thay d6i nguoi truc tiép quan 1y hd so, tai liéu phai kiém ké, ban giao
day du bang bién ban.

II. NGUYEN TAC LAP HO SO VA QUAN LY HO SO

1. HO so, tai liéu cong tac dang duoc 1ap theo tirng nhém cong vige, tirng mat
cong tac va tung vu vi¢c phat sinh.

2. Tai liéu trong timng hd so dugc sip xép theo trinh tu thoi gian hoic theo dién
bién xtr ly cong viéc.

3. Mbi ho so phai co tén ho so, ky hiéu ho so, thoi gian mao va két thiic ho so,
muc luc van ban.

4. Ho so phai co bia, duoc danh s6 to, sap xép ngin nap, dé kiém tra, dé tra ciru.

5. Tai li¢u thudc di¢n mat, tai li€u noi bg, tai li¢u lién quan dén cong tac dang
vién, kiém tra, giam sat, ky ludt phai dugc quan ly riéng, bdo dam bi mat.

6. Khong dé 1an ho so cong tac dang voi ho so hanh chinh, chuyén mon.

7. Vi¢c chuan bi, xuat trinh ho so dang vién, ho so ki€ém tra, gidm sat, ky luat
thuc hién theo phan cap quan ly va yéu cau cua cap c6 tham quyén.

I11. HE THONG HO SO, TAI LIEU CONG TAC PANG CHU YEU

1. HO so, tai liéu cong tac dang tai Pang iy Cuc

(1). Quy ché lam viéc; chuwong trinh cong tac toan khoa, chuong trinh cong tac
nam; ké hoach cong tac ciia Pang uy Cuc.

(2). Hd so hoi nghj Ban Chap hanh Pang bd Cuc; nghi quyét, két luan, thong
bao cua Pang uy Cuc.

(3). Ho so vé cong tac to chie dang, dang vién thudc tham quyén ctua Pang ty
Cuc.
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(4). HO so kiém tra, giam sat, thi hanh ky luat cia Pang uy Cuc, Uy ban kiém
tra Pang uy Cuc.

(5). HO so kiém diém, danh gia, xép loai chét lugng t6 chirc dang, dang vién
thudc tham quyén ctia Pang uy Cuc.

(6). Ho so tai chinh dang ctia Pang bo Cuc va tai liéu lién quan.
2. Ho so, tai liéu cong tac dang tai chi b
2.1 Ho so' vé t6 chirc va hoat dong ciia chi bd

(1). Quyét dinh thanh 1ap chi bo; quyét dinh chi dinh, kién toan chi ty, bi thur,
pho bi thu.

(2). Quy ché lam viéc cua chi bg, chi uy.

(3). Chuong trinh cong tac toan khéa, chuong trinh cong tac nim, ké hoach
cong tac.

(4). Ho so dai hoi chi bo; nghi quyét, két luan, thong bao ctia chi bo.

(5). Vin ban ctia cap trén gri dé t6 chire thuce hién va van ban do chi bo ban hanh.
2.2. Ho so sinh hoat chi b

(1). S6 nghi quyét chi bo.

(2). S6 bién ban sinh hoat chi bd dinh ky, bt thuong; bién ban hop chi ty.

(3). Ho so sinh hoat chuyén dé.

(4). Hb so hoc tap, quan triét nghi quyét, chi thi, quy dinh, két lun cta Dang.

(5). Ho so hoc tap va 1am theo tur tuong, dao dirc, phong cach HO Chi Minh.

2.3. HO so, tai liéu vé cong tac dang vién tai chi bd

(1). SO danh sach dang vién va céc tai li¢u cap nhat bién dong dang vién cua
chi bo.

(2). Phi€u bo sung ho so dang vién hang nam va cac tai li¢u lién quan dén vi¢c
cap nhat thong tin dang vién.

(3). Tai li¢u phat sinh trong cong tac tao ngué)n, boi dudng, két nap dang vién,
cong nhan dang vién chinh thirc theo ding mau cta Trung wong.

(4). Tai liéu phat sinh vé phét thé dang vién, cap lai, d6i lai thé dang vién, néu co.

(5). Tai liéu phat sinh vé gidi thi€u sinh hoat dang, tiép nhan sinh hoat dang,
chuyén giao dang vién, néu co.
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(6). Tai li¢u phat sinh vé mién cong tac va sinh hoat ddng, xda tén dang vién,
cho dang vién ra khoi Bang, x4c nhan tuéi Bang, néu co.

(7). Tai liéu phat sinh vé dé nghi ting Huy hiéu Pang, khen thuong to chirc
dang, dang vién, néu co.

2.4. Ho so kiém tra, giam sat va ky luat
(1). Chuong trinh, ké hoach kiém tra, giam sat ctia chi bo hodc chi uy.

(2). HO so cac cudc kiém tra, giam sat do chi bg, chi uy thuc hién hodc dugc
yéu cau chuan bi, cung cap.

(3). Ho so, tai liéu vé xem xét xur 1y ky luat thugc pham vi chi bd, néu co.

(4). HO so tiép nhan, xur Iy don thu, phan anh, kién nghi, t6 c4o thudc pham vi
chi bo quan 1y, néu co.

2.5. H6 so kiém diém, danh gia, xép loai

(1). Ho so kiém diém tap thé chi bo, chi uy.

(2). Ho so kiém diém dang vién.

(3). Ho so danh gia, xép loai chat lugng t6 chiic dang va dang vién hang nam.

2.6. Ho so tai chinh dang

(1). S6 theo ddi thu, ndp dang phi.

(2). Danh sach dang vién dong dang phi.

(3). Chting ttr thu, ndp, quan ly dang phi va tai li¢u li€n quan.

IV. MOT SO NOI DUNG CAN LUU Y POI VOI CONG TAC PANG VIEN

1. Chi ty, chi b quan 1y s6 danh sach dang vién; huéng dan dang vién ké khai
phiéu bo sung hd so dang vién; thu nhan, kiém tra, xac nhan phiéu; cp nhat bién
dong vao danh sach dang vién cta chi bo va chuyén phiéu bo sung hd so dang vién
1én cip c6 tham quyén theo quy dinh.

2. Viéc quan ly hd so dang vién thuc hién theo Huéng dan s6 06-HD/TW,
Huéng dan s6 38-HD/BTCTW va phan cip quan 1y cta cap c6 tham quyén; chi bd
khong tu dat thém thanh phan hd so hodc tu thay d6i biéu mau.

3. Péi v6i dang vién moi két nap, dang vién dy bi, chi bd phai chuan bi, sap
xép dﬁy du bo tai liéu vé két nap dang vién va cong nhan dang vién chinh thuc theo
dung danh myc, mau biéu do Trung wong quy dinh.
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4. Pbi v6i dang vién chuyén sinh hoat dang, chi bd phai bao dam thong nhat
giita sO danh sach dang vién, gidy gi6i thiéu sinh hoat dang, s6 gidi thiéu sinh hoat
dang, ho so kém theo va tinh hinh ndp dang phi dén thoi diém chuyén sinh hoat.

5. Viéc giao nhan s6 danh sach dang vién, ho so dang vién va tai li€u lién quan
phai duogc thuc hién chat ché, c6 bién ban theo quy dinh.

V. CACH SAP XEP HO SO
1. Phan nhém ho so

Ho so cong tac dang tai Bang uy Cuc va céc chi b truc thudc duoc sap xép
theo cac nhom chu yéu sau day:

- Hd so t6 chuc, hoat dong cua Pang uy Cuc va chi bo;

- H6 so sinh hoat chi b;

- Ho so cong tac dang vién;

- HO so kiém tra, giam sat, ky luat;

- HO so kiém diém, danh gia, xép loai;

- H6 so tai chinh dang.

2. Sip xép vin ban, tai liéu trong tirng ho so

(1). Xép theo thir tur thoi gian phat sinh hodc theo trinh tu giai quyét cong viéc.

(2). Vin ban chi dao, ké hoach, bao céo, bién ban, két luan, quyét dinh, tai liéu
kém theo phai dé cting mot hd so.

(3). Chi luu ban chinh hodc ban hop 1é can thiét; khong dé trang lap, phan tan,
o1 1€.

(4). H(*)’sor két thiic trong nim nao thi khoa hd so trong nim dé; hd so dang
theo ddi thi ti€p tuc cap nhat.

3. Ky hiéu ho so

M&i hd so dugc ghi s6, ky hiéu dé thdng nhit quan 1y. Sir dung nhu sau:

- TC: Hb so tb chrc;

- SH: Ho so sinh hoat chi bo;

- BV: Ho so cong tac dang vién;

- KTGS: Hb so kiém tra, giam sat;



- KL: Ho so ky luat;
- PG: HO so danh gia, xép loai;
- TCD: H6 so tai chinh dang.

Céach ghi: [M4 ho so]-[SH tht tu]/[Ky hiéu don vi]-[Nam]. Vi du: SH-01/CB-
2026; BV-02/CB-2026; KTGS-03/UBKT-2026.

VI. NOI DUNG RA SOAT, KHAC PHUC NGAY
1. Thiéu s6 nghi quyét, sd bién ban hodc ghi chép khong day du, khong lién tuc.

2. Ho so sinh hoat chuyén dé, hoc tap nghi quyét, hoc tap va lam theo Bac
thiéu ké hoach, bién ban hodc tai li¢u minh ching.

3. S6 danh sach dang vién chwa cap nhat; phiéu bo sung hd so dang vién thiéu,
cham, khong thong nhat véi s6 danh sach dang vién.

4. Ho so két nap dang vién, cong nhan dang vién chinh thic chua du thanh
phan tai liéu theo quy dinh; sir dung biéu mau khong dung quy dinh.

5. Ho so chuyén sinh hoat dang, gi61 thi¢u sinh hoat dang, tiép nhan sinh hoat
dang khong day du, khong thong nhat gitra gidy gioi thi€u, s6 theo doi va ho so kem
theo.

6. HO so kiém tra, giam sat thiéu ké hoach, bién ban 1am viéc, thong bao két
luan, tai liéu chirng minh viéc thuc hién két luan.

7. H so kiém diém, danh gia, xép loai thiéu bién ban hop, phiéu nhan xét,
danh sach dé nghi, két qua xép loai.

8. Ho so tai chinh dang thiéu so theo ddi, danh sach dong dang phi, chimg tir
thu, ndp dang phi.

9. H6 so chua ¢6 bia, muc luc van ban, danh so6 to; sap xép 1on xon, d€ lan voi
ho so chuyén mon.

10. Chua thyc hién kiém ké, ban giao hd so khi thay d6i ngudi quan 1y.

VII. TO CHUC THU'C HIEN

1. Pang iy Cuc Quéan ly Thi hanh an dan sw

- Chi dao thong nhét viéc 1ap ho so va quan 1y ho so, tai liéu cong tac dang
trong toan Pang bo Cuc.

- Ra soat, bd sung, hoan thién ho so, tai liéu cong tac dang thude tham quyén
quan ly cua Pang uy Cuc.
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- Chi dao kiém tra, don ddc, kip thoi chan chinh nhiing ton tai, han ché trong
qué trinh thuc hién Hudng dan nay.
2. Uy ban kiém tra Pang iiy Cuc

- Theo d&i, huéng dan, don ddc, kiém tra viéc thuc hién Hudng dan nay tai
bang uy Cuc va céc chi bo truc thude.

- Chu tri tong hop kho khan, viudng méc; bao cao Pang ity Cuc xem xét, chi dao.

- Tham muru ra soat, chuan bi ho so, tai liéu phuc vu cac cudc kiém tra, gidm
sat cua cap co tham quyén.

3. Cac chi b truc thugc
- T6 chirc ra soat toan bo ho so, tai li¢u cong tac dang hién c6 cua chi bo.

- B6 sung, hoan thién, siap xép ho so theo dung Hudng dan ndy va cac quy dinh
cua Trung uong.

- Chu dong tu kiém tra; kip thoi chan chinh thiéu sét; chuan bi déy du hd so,
tai liéu dé xuét trinh khi c6 yéu cau.
4. Bi thw chi b0

- Chiu trach nhiém trude Pang uy Cuc vé toan bo ho so, tai li¢u cong tac dang
cua chi bo.

- Phan cong cu thé ngudi tryc tiép quan 1y, theo ddi, cap nhat ho so.
- T6 chirc kiém ké, ban giao ho so khi c¢6 thay doi nhan sy theo dung quy dinh.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 khé khin, vuong méc, cac chi bo, don vi
phan anh vé Uy ban kiém tra Pang oy Cuc dé tong hop, bao cio Pang tiy Cuc xem
xét, chi dao.

-~

T/M BAN THUONG VU

Noi nhéan:

- Pang iy B6 Tu phap (dé bao céo);

- Uy ban kiém tra;

- Cac ddng chi UVBCH Dang b Cuc;
- Cac chi bo truc thudc;

- Cac don vi thuoc Cuc;

- Luu: VT, VPDU.




PHU LUC

DANH MUC HO SO, TAI LIEU CONG TAC PANG THEO TUNG NHOM
(Kém theo Huéng dan sé?00HD/DU ngay24. thang 3. nam 2026 ciia Bdang 11y Cuc Qudn 1y Thi

hanh an dan su)

A. Danh muc hd so, tii liéu cong tac dang tai Pang iy Cuc
Phu luc. Danh muc ho so, tai liéu cong tic dang tai Pang iy Cuc

STT Tén ho so, tai liéu Ky hi¢u goi y Ghi chi
A 1S A o TNAn o Ban dang c6
1 Quy ché lam viéc cua Pang uy Cuc TC-bU-01 hiéu lue
) thuong trinh cong tac toan khoa, chuong trinh cong tac TC-DU-02 Lu"ul theq )
nam nhiém ky, ndm
3 | H so hoi nghi Ban Chép hanh Pang bo Cuc TC-pU-03 | ehi quyet, ket
luan, thong bao
4 | Ho so cong tac to chirc dang, dang vién thudc thim quyén bV-bU-01 3;2;0 tng vu
by ¥ I RTIP A TNA Tﬁeo tung
Ho so ki€m tra, giam sat, thi hanh ky luét ctia Pang ay A
5 Cuc, UBKT KTGS-bU-01 cgf_)c, ting vu
vigc
6 Ho so kiém diém, danh gia, xép loai thudc tham quyén bG-bU-01 Theo nam
7 HO so tai chinh dang cua Pang b Cuc TCD-DU-01 Theo quy dinh
B. Danh muc hd so, tii liéu cong tac dang tai chi bd
Phu luc 1. Danh muc hd so vé t6 chic va hoat dong ciia chi bd
STT Tén ho so, tai liéu Ky hiéu goi y Ghi chu
) Luu ban chinh
1 Quye¢t dinh thanh 1ap chi bd TC-01 hodc ban sao
hop 1¢
2 | Quyét dinh chi dinh, kién toan chi iy, bi thu, pho bi thu TC-02 Theo timg lan
kién toan
ST S A Bén dang c6
3 Quy che lam viéc cua chi bg, chi uy TC-03 hiéu lyc
4 | Chuong trinh cong tac toan khoa TC-04 t;m theo nhigm
5 Chuong trinh cong tac nam TC-05 i;i theo timg
6 K& hoach cOng tac cua chi bo TC-06 TP eovchuyen
dé, nam
7 HO so dai hoi chi bo TC-07 Theo nhiém ky
8 | Nghi quyét, két luan, théng béo ciia chi b TC-08 :f;’ntheo thoi
9 | Van ban ciia cAp trén giri dé t6 chirc thyc hién TC-09 Sap theo timg
linh vuc
10 | Van ban do chi by ban hanh TC-10 Sap theo 50,
thoi gian
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Phu luc 2. Danh muc ho so sinh hoat chi bd

STT Tén ho so, tai liéu Ky hiéu goi y Ghi chi

1 S6 nghi quyét chi bo SH-01 Bat budc

2 | S6 bién ban sinh hoat chi bd SH-02 Bit budc

3 Bién ban hop chi uy SH-03 Neéu ¢o chi uy

. Ké hoach, tai

4 Ho so sinh hoat chuyén dé SH-04 liéu, bién ban,
két luan

5 H? SO }’IQC ‘Eap, quan triét nghi quyet, chi thi, quy dinh, két SH-05 Theo timg dot

luén cua Pang
6 H6 so hoc tép va lam theo tu twong, dao duc, phong cach SH-06 Theo nam,
Ho6 Chi Minh chuyén dé

7 | Tai liu phuc vu sinh hoat chi b sHo7 | L tailieu
chinh

8 Béo cdo két qua sinh hoat chi bo khi ¢6 yéu ciu SH-08 IS\IIEE c6 phat

Phu luc 3. Danh muc hd so, tai liéu vé cong tic dang vién tai chi bd
STT Tén hd so, tai liéu Ky hiéu goi y Ghi chu

1 | $4 danh sach dang vién PV-01 Theo mau quy
dinh
Thu nhan, )géc

2 | Phiéu bo sung ho so dang vién hang nam bV-02 nhan, chuyén
cap trén

3 Tai liéu vé tao ngudn, bdi dudng cam tinh Pang bV-03 IS\IIEE c6 phat

4 | Bo hb so két nap dang vién pv.o4 | Lheo dingmau
Trung vong

5 B6 hd so cong nhan dang vién chinh thic bV-05 Theo ding mau
Trung uong

6 Tai li€u vé phat thé dang vién, cap lai, doi lai thé dang vién bV-06 Neéu co

7 Tai liéu vé gidi thi€u sinh hoat dang bVv-07 Neéu ¢o

8 Tai liéu vé tiép nhan sinh hoat dang PV-08 Néu cé

9 Tai liéu vé mién cong tic va sinh hoat dang bV-09 Neu co

10 | Tai liéu vé x6a tén dang vién, cho ra khoi Pang bV-10 Neéu co

11 | Tai liéu v€ xac nhan tuoi Pang bV-11 Neéu co

12 | Tai liéu d¢ nghi ting Huy hi¢u Pang bV-12 Néu co

13 | Tai liéu khen thudng t6 chic dang, dang vién bV-13 Neéu co

Phu luc 4. Danh muc thanh phén hd so két nap dang vién va cong nhin dang vién

chinh thure
STT Tén hd so, tai liéu Ky hi¢u goi ¥ Ghi chu
1 | Gidy chimg nhan hoc 16p nhan thirc vé Dang CN-NTVD f:t g;’;g ho so
2 Pon xin vao Pang Mau 1-KND
3 Ly lich cua nguoi xin vao Bang Mau 2-KND
4 | Gidy gi6i thiéu nguoi vao Pang Mau 3-KNDP
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5 | Nghi quyét gi6i thiéu doan vién wu ti vao Pang Mau 4-KND | Néu ¢
6 | Nghi quyét gidi thi€u doan vién cong doan vao Pang Mau 4A-KND | Néu c6
7 T9pg hop y ‘klenﬂnhan x¢ét noi sinh hoat va noi cu tru doi Miu 5-KND
vO1 nguoi vao Pang
8 | Nghi quyét dé nghi két nap dang vién cua chi bo Mau 6-KND
9 BflO cao tham dinh nghi quyét cta chi by dé nghi két nap Miu 7-KND NAeu c6 dang uy
dang vién b phan
10 | Nghi quyét d& nghi két nap dang vién cta dang ty co s& Mau 8-KND
: , Mau 9-KND, | 111, ruom
11 | Quyét dinh két nap dang vién 9A-KND hoidc h &
9B-KND op
) Cé trong ho so
12 | Giay ching nhén hoc 16p dang vién mdi CN-bVM cong nhan
chinh thirc
13 | Ban ty kiém diém cua dang vién du bi Mau 10-KNP
14 Bfln nh.a’n xe~t dang vién du bi cua dang vién dugc phan Miu 11-KND
cOng gitp do
15 | Tong hop y kién nhan xét d6i v6i dang vién du bi Mau 12-KNDP
16 Iglégh; quyét d€ nghi cong nhan dang vién chinh thirc ctia chi Miu 13-KND
17 | Béo céo thim dinh dé nghi cong nhan dang vién chinh thirc | Mau 14-KND bNéel}l)}(;;ﬂdang wy
18 ngh; guyet dfe nghi cong nhan dang vién chinh thirc ctia Miu 15-KND
dang uy co sd
g A A , Mau 16-KND | Theo truong
19 | Quyé¢t dinh cong nhan dang vién chinh thic hodic 16A-KND | hop
Phu luc 5. Danh muc hd so kiém tra, giam sat va ky luat
STT Tén hd so, tai liéu Ky hiéu ggi y Ghi chu
1 Chuong trinh kiém tra, giam sat cua chi bd hoéc chi uy KTGS-01 Theo nam
2 K¢ hoach kiém tra, gidm sat KTGS-02 Theo tirng cudc
3 D¢ cuong, yéu cau bao cdo, tai li€u [am viéc KTGS-03 Theo tirng cudc
4 Béo céo, gidi trinh cua t6 chic ddng, dang vién KTGS-04 Neéu co
5 | Bién ban lam viéc, bién ban cong bd KTGS-05
6 | Thong bao két ludn, két ludn kiém tra, giam sat KTGS-06
7 Tai liéu theo di viée thuc hién két ludn KTGS-07
8 | Ho so xem xét xur 1y ky lut KL-01 Néu c6
9 | Ho so giai quyét don thu, phan anh, to cao KL-02 Neéu co
Phu luc 6. Danh muc ho so kiém diém, danh gia, xép loai
STT Tén ho so, tai li¢u Ky hiéu goi y Ghi chu
1 K¢ hoach kiém di€ém tép the, ca nhan bG-01 Theo nam
2 | Bao céo kiém diém tap thé chi bo, chi uy DG-02
3 | Ban kiém diém ca nhan déng vién PG-03
4 | Phiéu nhan xét, danh gia DG-04 Néu c6
5 Bién ban hop kiém diém, danh gia, xép loai bG-05
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6 | Danh sach d& nghi xép loai bG-06
7 Két qua xép loai to chirc dang, dang vién bG-07
Phu luc 7. Danh muc hd so tai chinh dang
STT | Tén ho so, tai liéu Ky higu ggiy |  Ghichi
1 S6 theo doi thu, ndp dang phi TCD-01 Bat bugc
2 Danh sich dang vién dong dang phi TCD-02 Theo thang/quy
3 Chung ttr thu, ndp dang phi TCD-03 Luu theo ky
4 | Tailiéu lién quan dén quan 1y, sit dung dang phi TCD-04 Néu c6
Phu luc 8. Checklist ra soat ho so
STT Noéi dung ra soat Cé6/Khong Ghi chu
1 Co quyét dinh thanh 1ap chi b, quyét dinh kién toan chi
uy, bi thu, phé bi thu
) C6 quy ché lam viéc, chuong trinh cong tac toan khoa,
chuong trinh cong tdc nam
3 Co sb nghi quyét, s6 bién ban sinh hoat chi bo
C6 ho so sinh hoat chuyén dé, ho so hoc tap nghi quyét,
4 hoc tap va lam theo Bac
5 | C6 s6 danh sach dang vién cap nhat dén thoi diém kiém tra
6 | C6 phiéu bd sung ho so dang vién hing nim
7 Hb so két nap dang vién, cong nhén dang vién chinh thirc
da thanh phan theo mau
Ho sor’chuyélrl sinh hoat dang, tiép nhén sinh hoat dang day
dd, thong nhat
9 | C6 chuong trinh, ké hoach kiém tra, giam sat hing nim
10 H6 so kiém tra, giam sat, ky luat duoc sip xép riéng, bao
dam bi mat
11 | C6 hé so kiém diém, danh gi4, xép loai day du
12 | C6 s6 theo ddi thu, ndp dang phi; ching tir khép dung
13 | Mdi hd so ¢6 bia, muc luc, danh sd to
14 | Ho so dugc phan nhém, ghi ky hiéu thong nhét
15 | C6 bién ban ban giao hd so khi thay doi nguoi quan 1y
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Phu luc 9. Miu bia ho so

PANG UY CUC QUAN LY THI HANH AN DAN SU

S6 ky hieu HO SO,
HO SO
Tungay................ dénngay ...............
GOm: ............... to
Phong sb:......... Thoi han bdo quan: .....................
Muc luc sb:........

Hb6soso: ........
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CHUNG TU KET THUC
Don vi bao qUAN NAY GOM CO....ovevveneeieeieeeenn. . to
(VIS DANG CRT. ..., to)
Muc lucvanbanco....................... L. to
Pic diém trang thai cua tai liéu bén trong B0 SO,
............ , Ngay......thang.....nam.....

Ngudi 1ap ho so

Phu luc 10. Miu muc luc hd so

MUC LUC HO SO
Pon vii
NAM: o
STT hiésf,hl%)yso Tén ho so | Tirngay | Pén ngay ::?ql;‘;ﬁ Ghi cha
1
2
3




Phu luc 11. Miu muc luc vin ban
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MUC LUC VAN BAN

Tén loai va

X 1A Ngz‘ly , X r o ea
STT SO’ka l}lgu thang nim trAl.Ch yeu wa o To s6 Ghi chi
van ban N ngi dung van ban
van ban T,
van ban
(D ) 3) 4 ) (6) (7)
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Phu luc 12. MAu bién ban ban giao hd so, tai liéu cong tac ding
BIEN BAN
ban giao hd so, tai liéu cong tac dang

Hom nay, vao hoi ... gid ... phit, ngdy ... thang ... nim ..., tai
.................................... , chung t61 gom:

1. Bén ban giao:

ONE/BA ..o
ChllC VU oo

2. Bén nhén ban giao:

ONE/BA ..o
ChltC VU oo

Tién hanh ban giao ho so, tai liéu cong tac dang cua chi bd/don vi, gom:

STT Té{l. h.ﬁA s, | Ky higuho S6 lwong Tinh trang Ghi chu
tai liéu SO :
1
2
3
4

Hai bén da kiém tra, doi chiéu va thong nhat xac nhan so ho so, tai liéu néu trén. Ké tur
thot diém ky bién ban, bén nhan c6 trach nhi€ém ti€p tuc quan ly, bao quan va st dung ho
s0, tai li¢u theo dung quy dinh.

Bién ban duoc 1ap thanh ... ban, c6 gia tri nhu nhau; moi bén gitr ... ban, chi bo/don vi
Iuu ... ban.

BEN BAN GIAO BEN NHAN BAN G1A0 | ~ACNHAN CUA CHI
(ky, ghi rd ho tén) (ky, ghi rd ho tén) BO/PON VI
e ) y8 : (ky, ghi ro ho tén)
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Phu luc 13. Thoi han bao quan hd so, tai liéu cong tac dang

STT

Tén ho so, tai li¢u

Thoi han bao quan

Ghi chu

Tap van ban chi dao,
huéng dan cta to
chtc Pang cip trén
giri chung dén céc co
quan (hd so nguyén
tic)

Dén khi vin ban hét
hiéu luc thi hanh

HO so cac nhiém ky
bai hdi Dang co quan

Vinh vién

Chuong trinh, ké
hoach va bao cao
cong tac

- Tong két nam,
nhié¢m ky

- Thang, quy, 6 thang

Vinh vién
10 nam

HO so td chire thue
hién cac cudc van
dong 16n, chi thi, nghi
quyét caa Trung uong
va céc cap uy Dang

Vinh vién

Ho so vé thanh lap,
sap nhép, cong nhan
to chirc Pang

Vinh vién

Ho6 so vé tiép nhan,
ban giao cong tac
Dang

10 nam

Ho so vé hoat dong
kiém tra, gidm sat cua
cac to chuc bang

20 nam

Ho6 so danh gia, xép
loai t0 chirc co s&
bang, Dang vién

70 nam

Ho so bBang vién

70 nam

10.

S6 sach (dang ky
bang vién, Pang phi,
ghi bién ban)

20 nam
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11.

Hb so to chiic cac 16p
bdi dudng cam tinh
Dang

10 nam

12.

Hb so ky luat Pang
doi voi Dang vién

70 nam

13.

Tap cong van trao doi
vé cong tac Pang

10 nam
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