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vé thE loai, thAim quyén ban hanh va thé thirc vin ban ciia Pang

.................

- Can ot Piéu 1¢ Pang;

- Can cit Quy ché 1am viéc ctia Ban Chép hanh Trung wong, Bé Chinh tri
va Ban Bi thu khoa XII;

- Theo dé nghi ctia Vin phong Trung uong Pang,

Ban Bi thu quy dinh vé thé loai, thAm quyén ban hanh van ban va thé thirc
van ban cua Pang nhu sau:

I- QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Viin ban va hé thong vin ban

1- Van ban ciia Pang 13 loai hinh tai liéu dugc thé hién bang ngdn ngit viét
tiéng Viét dé ghi lai hoat dong ctia cac td chiic dang, do cac cap uy, to chirc, co
quan c6 tham quyén cua Pang ban hanh (hoac phéi hop ban hanh) theo quy dinh
ctia Diéu 1é Pang va cua Trung uong.

2- Hé thdng van ban ciia Pang gdm toan bo cac loai vin ban ctia Dang
duoc sir dung trong hoat dong ciia hé thong to chirc dang tir Trung wong dén co s6.

Diéu 2. Ban hanh viin bin

Céac cap uy, to chiic, co quan dang ban hanh vin ban phai phu hop véi
chtrc ndng, nhiém vu, quyén han ciia minh. Céc vin ban cua DPang phai dugc viét
bang tiéng Viét, ngdn ngit sit dung trong vin ban cua Dang phai chinh xdc, pho
thong, cach dién dat phai rd rang, dé hiéu, phit hop véi thé loai va ding vé thé thuc.

Diéu 3. Sira doi, bo sung, bai b6 van ban

1- Vin ban cua Dang chi duoc sira dbi, bd sung, thay thé, bai bo boi chinh
co quan da ban hanh van ban, hodc co quan dang cAp trén c6 thAm quyén.

2- Khi ban hanh van ban mdi, phai ghi rd ndi dung stra d6i, bo sung, thay
thé, bai bo vin ban, ndi dung ctia vin ban da ban hanh trai hodc khéng con phit hop.

3- Mot van ban cua Pang ¢é thé dugc ban hanh dé déng thoi stra d6i, bd
sung, thay thé hoac bai bd ndi dung trong mot s6 van ban khic do cing mot co
quan dang ban hanh.
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II- THE LOAI VAN BAN CUA PANG

Piéu 4. Thé loai viin ban

Thé loai van ban 1a tén goi ctia ting loai vin ban, phut hgp véi tinh chit,
ndi dung va muc dich ban hanh ctia van ban.

Céc thé loai van ban ciia Pang gom:

1- Cuong linh chinh tri

Cuong linh chinh tri 1a van ban trinh bay nhiing ndi dung co ban vé muc tiéu,
duong 161, nhiém vu va phuong phap cadch mang trong mét giai doan nhat dinh.

2- Diéu 1¢ Pang

Piéu 18 Pang la vin ban xac dinh ton chi, myuc dich, hé tu tudng, cac
nguyén tac vé to chirc va hoat dong, co cau to chirc bd mdy ctia Dang, quy dinh
trach nhiém, nghia vu, quyén han ctia dang vién va céc t6 chirc dang.

3- Chién lugc

Chién luoc 1a van ban trinh bay quan diém, phuong chdm, muc tiéu chu
yeu va céac giai phap c6 tinh toan cuc vé phat trien mot hodc mot s6 linh vyc
trong mot giai doan nhat dinh.

4- Nghi quyét

Nghi quyét 14 vin ban ghi lai cac quyét dinh duoc thong qua ¢ dai hoi, hoi
nghi co quan lanh dao dang céc cap, hoi nghi dang vién vé duodng 10i, chu
trrong, chinh sach, ké hoach hodc cac van dé cu thé.

5- Quyét dinh

Quyét dinh 1a van ban ding dé ban hanh hodc bai bd cac quy ché, quy
dinh, quyet dinh cy thé vé chi truong, chinh sach, to chirc bo mdy, nhan sy
thudc pham vi quyén han cia cap uy, to chire, co quan dang.

6- Chi thi

Chi thi 12 vin ban dung dé chi dao cac cip uy, t chiic, co quan dang cap
duéi thue hién cac chu truong, chinh sach hodac mot so6 nhiém vu cu thé.

7- Két luan

Két luan 1a vin ban ghi lai y kién chinh thirc cta cép uy, to chirc, co quan
dang vé nhitng van dé nhat dinh hoac vé chu truong, bi¢n phap xtr ly cong viec
cu thé.

8- Quy ché

Quy ché Ia van ban xac dinh nguyén tac, trach nhiém, quyén han, ché do
va 1€ 16i lam viéc cta cap uy, t6 chlrc, co quan dang.



12.QUDTWE6 3

9- Quy dinh

Quy dinh la van ban xac dinh cac nguyén tac, ti€u chuan, thu tuc va ché do
cu thé vé mot linh vuc c¢dng tac nhat dinh cua cap uy, to chirc, co quan dang
hodc trong hé thong cac co quan chuyén mon ¢6 cung chirc nang, nhiém vu.

10- Thong tri

Théng tri 1a van ban chi dao, giai thich, hudng dan cac cap uy, to chue, co
quan dang cap dudi thuc hién nghi quyét, quyét dinh, chi thi... cia cap uy, hoac
thuc hién mot nhiém vu cu thé.

11- Huéng dan

Hudng dan la van ban giai thich, chi dan cu thé viéc t6 chtc thuc hién van
ban ctia cap uy hodc cua co quan dang cap trén.

12- Thong bao

Thoéng bao la van ban dung dé thong tin vé mdt van de, mot su viéc cu thé
dé cac co quan, ca nhan c6 lién quan bi€t hodc thuc hién.

13- Thong cao

Théng cdo 1a van ban dung dé cong bb vé mot su kién, sy viéc quan trong.

14- Tuyén bd

Tuyén bd 13 van ban dung dé chinh thirc céng b lap truong, quan diém,
thai d6 ciia Pang vé mét su kién, su viée quan trong.

15- Loi kéu goi

Loi kéu goi 1a vin ban dung dé yéu cau hodc dong vién moi nguoi thuc
hién mot nhi€ém vu hodc hudng ing mat chu truong ¢6 y nghia chinh tri.

16- Bao cao

B4o céo la van ban dung dé tuong trinh vé tinh hinh hoat dong clia mot
cap uy, o chirc, co quan dang hodc v& mét dé an, mot van dé, su viéc nhat dinh.

17- K& hoach

Ké hoach 1a vin ban dung dé xac dinh muc dich, yéu cau, chi tiéu cla

nhiém vu can hoan thanh trong khoang thoi gian nhat dinh va céc bién phap ve
to chirc, nhan su, co s& vat chat can thiét dé thuc hién nhiém vu do.

18- Quy hoach
Quy hoach la van ban xac dinh muc tiéu va cac phuong an, giai phap 1én

cho mdt van deé, mdt linh vuc can thuc hién trong mot thoi gian tuong doi dai,
nhiéu nam.
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19- Chuong trinh

Chuong trinh 1a vin ban ding dé trinh bay, sip xép toan bd nhiing viéc
can lam ddi véi mot linh vuc cong tac hoac tat ca cac mit cong tac cla cép uy, )
chtrc, co quan dang (hodc cua céc déng chi 1anh dao) theo mot trinh tu nhét dinh,
trong mét thoi gian cu thé.

20- Dé 4n

Pé an 13 van ban dung dé trinh bay ¢ hé thong vé mot ké hoach, giai phap
gidi quyet mdt nhiém vy, mot van dé nhat dinh dé cép c6 tham quyén phé duyét.

21- Phuong an

Phuong 4n 13 van ban trinh bay céc cach thirc hanh dong t6i uu dé thuc
hién nhi€ém vu cong tac nhat dinh cua co quan, t6 chtrc.

22- Dy 4n

Du 4n 1a vin ban trinh bay ¢6 hé thong vé du kieén cach thirc thuc hién cac
muc ti€u riéng biét trong gidi han vé nguon luc, ngan sach, thoi gian da dugce
xac dinh trudc dé trién khai chuong trinh, dé an, ké hoach cong tac da dé ra.

23- To trinh

T& trinh 13 van ban dung dé thuyét trinh tong quat mét dé an, mot van dé,
mot du thdo van ban dé cap trén xem xét, quyéet dinh.

24- Cong van

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

25- Bién ban

Bién ban la van ban ghi chép dién bién, y kién phat bi¢u va y kién két luan
cua dai hoi Pang va cac hoi nghi cua cap uy, t6 chtic, co quan dang.

Dieu 5. Cac loai van ban, giay to' hanh chinh

Céac cap uy, to chiic, co quan dang thuong dung céc loai van ban, gidy to
hanh chinh sau day:

1- Giay gioi thiéu

Giay gioi thiéu la van ban dugc dung dé gidi thiéu can by, cong chirc, vién
chirc trong co quan, to chirc khi di lién hé giao dich véi co quan, to chirc khac dé
thye hién nhiém vu dugc giao hodc giai quyét viéc riéng.

2- Giay chimg nhéan

Giay chirng nhan la van ban do mot co quan, to chuc ¢d tu cach phap nhéan
cap cho mdt t6 chirc hoac ca nhan dé xac nhan mot van dé nao do.
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3- Gidy di dudng

Gidy di duong 13 vin ban do co quan, t6 chirc cap cho cén bd, cong chire,
vién chirc dugc cir di cong tac lam van ban xac nhan cong vu va la phuong tién
dé thanh toan cac ché do cong tac phi theo quy dinh.

4- Giay nghi phép

Gidy nghi phép 1a van ban cta co quan, t& chirc ¢é tham quyén cép cho
can b9, cong chirc, vién chirc dugc nghi phép theo ché d§ quy dinh.

5- Phiéu gui

Phiéu gui 1a van ban dugc guri kém theo tai liéu phat hanh dén co quan, to
chirc khac, nham lam bang chimg cho viéc giri va nhan tai li€u.

6- Gidy moi
Gidy moi la van ban clua co quan, to chic dung dé moi tap theé hodc ca

nhan tham du céc hoat dong mang tinh su kién sap duogc t6 chire (cudc hop, hoi
nghi, hoi thao...). '

7- Phiéu chuyén

Phi€u chuyén la vén ban cua co quan, t0 chitrc dung dé giri kém van ban da
nhan dugc dén co quan, to chirc hodc ¢4 nhan c¢6 tham quyén giai quyét.

8- Thu cong

Thu c6ng la van ban khong chinh thitc cia nguoi ding dau co quan, to
chure trao doi viéc cong vai nguoi dirng dau co quan, t6 chire khac hodc dé tham
hoi, chic mung, cam on, chia buodn... doi voi ca nhan, co quan, to chirc.

I1I- THAM QUYEN BAN HANH VAN BAN

Piéu 6. Cac co quan linh dao dang cap Trung wong
I- Pai hji dai biéu toan quoc ciia Dang ban hanh:

a) Pai hoi

- Cuong linh chinh tri.

- Diéu 1é Pang.

- Chién luoc.

- Nghi quyét.

- Quy ché.

- Thong bao.
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- Thong céo.

- Tuyén bo.

- Lo1 kéu goi.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

b) Poan Chu tich

- Thong bao.

- Béo cao.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

¢) Poan Thu ky

- Béo céo.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

d) Ban Tham tra tu cach dai biéu
Bao céo.

e) Ban Kiém phiéu
Béo céo. |
2- Ban Chdp hanh Trung wong Déing ban hanh:
- Chién luge.

- Nghi quyét.

- Quyét dinh.

- Két luan.

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Thong béo.

- Thong cao.
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- Tuyén bd.

- Lot kéu goi.

- Béo cao.

- K& hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.
- Pé an.

- Phuong an.

- Du an.

- TO trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

3- Bo Chinh tri ban hanh:
- Nghi quyét.

- Quyét dinh.

- Chi thi.

- Két luan.

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Thong bao.

- Béo cao.

- K& hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.
- bé an.

- Phuong an.

- Du an.

- To trinh.

- Cong van.

- Bién ban.
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4- Ban Bi thu ban hanh:

- Quyét dinh.

- Chi thi.

- Két luan.

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Thong tri.

- Thong béo.

- Béo céo.

- K& hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.

- Pé an.

- Phuong an.

- Du an.

- To trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

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

1- Pai hoi dai biéu ding b cip tinh, thanh phé ban hanh:

a) Pai hoi

- Nghi quyét.

- Quy ché.

- Thong bao.

- Thong cao.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.
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b) Poan Chu tich

- Thong bao.

- Bao cdo.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

c) boan Thu ky

- B4o cao.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

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

e) Ban Kiém phiéu
Bao cao.

2- Ban Chdp hanh ding bé tinh, thanh phé (goi tit la tinh uy, thanh uy)
ban hanh:

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

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Thong bao.
- Thong cao.
- Béo céo.

- K& hoach.

- Quy hoach.
- Chuong trinh.
- bé an.

- Phuong an.
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- Du an.

- To trinh.

- Cong van.

- 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 bao.

- Béo céo.

- K& hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.

- Pé an.

- Phuong an.

- Du an.

- T trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

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

1- Pai héi dai biéu ding bj cap uy huyén ban hanh:

a) Dai hoi

- Nghi quyét.

- Quy ché.
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- Thong bao.

- Thong cao.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

b) Poan Chu tich

- Thong bao.

- Bao cao.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

¢) Doan Thu ky

- Béo cdo.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

d) Ban Thim tra tu cach dai biéu
- Béo cao.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

e) Ban Kiém phiéu
Bao cao.

2- Ban Chdp hanh Péng bé cip up huyén ban hanh:
- Nghi quyét.

- Quyét dinh.

- Két luan.

- Quy ché.

- Quy dinh.
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- Thong bao.

- Thong cao.

- Béo céo.

- K& hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.
- Pé an.

- Phuong an.

- Du an.

- To trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

3- Ban Thuwong vu cdp uy huyén ban hanh:
- Nghi quyét.
- Quyét dinh.

- Chi thi.

- Két luan.

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Thong tri.

- Huéng dan.
- Thong bao.

- Béo cdo.

- K& hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.
- Dé an.

- Phuong an.

- Du an.
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- T trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

Piéu 9. Cac co quan lanh dao ding cip co sé va chi bd
1- Dai hoi dang by co sé ban hanh:

a) Dai hoi

- Nghi quyét.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

b) Boan Chu tich

- Thong bao.

- Béo céo.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

¢) Doan Thu ky

- Béo céo.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

d) Ban Tham tra tu cach dai biéu (d6i véi dai hoi dai biéu)
Bao céo.

e) Ban Kiém phiéu

Bao cao.

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

- Quyét dinh.

- Két luan.
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- Quy ché.

- Quy dinh.

- Thong bao.

- Béo céo.

- K& hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.
- Pé an.

- Phuong an.

- Du an.

- T trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

3- Ban Thuwong vu ding uy co sé ban hanh:
- Nghi quyét.

- Quyét dinh.

- Két luan.

- Quy dinh.

- Thong bao.

- Béo cao.

- Ké hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.
- bé an.

- Phuong én.

- Du an.

- To trinh.

- Cong van.

- Bién ban.
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4- Chi b co sé va chi bp, diang bp bd phan truc thudc ding uy co so
ban hanh:

a) Pai hoi

- Nghi quyét.

- Chuong trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

b) Chi bd co s& va chi b truc thudc dang uy co s, dang uy bo phan

- Nghi quyét.

- Quyét dinh.

- Bao cao.

- K& hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.

- Dé an.

- Phuong an.

- Du an.

- T& trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

c) Bang uy b6 phan

- Nghi quyét.

- Quyét dinh.

- Quy ché.

- Béo cao.

- K& hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.

- Pé an.

- Phuong an.
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- Du an.

- To trinh.

- Cong van.

- Bién ban.

Piéu 10.'T(K) chirc dang dwoc lap ra theo quy dinh cia Diéu 1¢ Pang
hoic theo quyét dinh cia Bo Chinh trj

1- Quén uy Trung vong, Dang uy Coéng an Trung uong, Dang uy Khéi cac
co quan Trung wong, Dang uy Khéi Doanh nghiép Trung uong, Pang uy Ngoai
nude va cac dang bd truc thude Trung vong duge ban hanh céc loai vin ban tuong
rng véi cac co quan lanh dao dang cap tinh, thanh phd truc thuéc Trung wong.

2- Céac dang uy truc thudc tinh uy, thanh uy dugc ban hanh céac loai van
ban tuong Ung v&i cac co quan lanh dao dang cap huyén.

3- Céac dang uy truc thudc huyén, quan, thi, thanh phé truc thudc tinh duoc
ban hanh céc loai van ban tuong Uing vdi cac co quan lanh dao dang cap co so.

Piéu 11. Cac co quan tham muu, gitp viéc va cac ban chi dao, tiéu
ban, hdi dong... hoat dong cé théi han cia cAp uy ban hanh:

- Quyét dinh.
- Két lugn.

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Huéng dan.
- Thong bao.
- Thong cao.
- Bao cao.

- K& hoach.

- Quy hoach.
- Chuong trinh.
- Dé an.

- Phuong an.
- Du an.

- To trinh.
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- Cong van.

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

- Quyét dinh.

- Chi thi.

- Két luan.

- Quy ché.

- Quy dinh.

- Huéng dan.

- Thong bao.

- Béo céo.

- K& hoach.

- Quy hoach.

- Chuong trinh.
- Pé an.

- Phuong an.

- Du an.

- TO trinh.

- Cong van.

- Bién ban.
Diéu 13. Ngoai thim quyén ban hanh cac thé loai van ban dugc quy dinh

trén, cac cap uy, co quan, to chitc dang dugc ban hanh cac loai van ban, giay to
hanh chinh dugc néu tai Piéu 5 cia Quy dinh nay.

IV- THE THUC VAN BAN CUA PANG
Diéu 14. Thé thirc viin ban cia Pang

Thé thirc van ban ctia Pang bao gdm cac thanh phan can thiét ciia van ban
dugc trinh bay ding quy dinh dé bao dam gia tri phap ly va gid trj thuc tién cta
van ban.
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Piéu 15. Cac thanh phin thé thirc bit budc

MBbi van ban chinh thirc ctia Dang bat budc phai c6 di cac thanh phan thé
thirc sau day:

1- Tiéu d&& "PANG CONG SAN VIET NAM".

2- Tén co quan ban hanh van ban.

3- S6 va ky hiéu van ban.

4- Pia danh va ngay thang nam ban hanh van ban.

5- Tén loai van ban va trich yéu nodi dung vian ban.

6- Phan ndi dung van ban.

7- Quyén han, chtc vy, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 tham quyén.
8- Dau co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.

9- Noi nhan van ban.

Piéu 16. Cac thanh phan thé thirc bo sung

Ngoai cac thanh phan thé thire bt bude duge quy dinh tai Piéu 15, dbi voi
timg vin ban cu thé, tuy theo ndi dung va tinh chat, c6 thé bo sung cac thanh
phan thé thirc sau day:

1- Du chi mirc 40 mat (mat, tdi mat, tuyét mat).

2- DAu chi mirc d6 khan (khan, thuong khan, hoa toc hen gid).

3- Céc chi d4n vé pham vi phd bién, giao dich, ban thao va tai liéu hdi nghi.

Céc thanh phin thé thirc bd sung do ngudi ky vin ban quyét dinh.

Pidu 17. Ban gbc, ban chinh, ban sao va cac thanh phin thé thic
ban sao

1- Ban gbc: La ban hoan chinh vé nodi dung, thé thic vin ban duogc co
quan, to chirc ban hanh va ¢é chit ky truc tiép clia ngudi ¢6 tham quyén.

2- Ban chinh: La ban hoan chinh vé ndi dung, thé thire van ban va duoc co
quan, to chirc ban hanh.

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

Ban sao la ban sao lai nguyén van hodc trich sao mot phﬁn ndi dung tir ban
chinh. Vian ban sao dudi moi hinh thirc déu phai bao dam du cac thanh phan thé
thirc ban sao sau day:
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- Tén co quan sao van ban.

- $6 va ky hiéu ban sao.

- Dia danh va ngay, thang, nam sao van ban.

- Chirc vy, chit ky, ho tén ngudi ky sao va ddu co quan sao.
- Noi nhan ban sao.

V- PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 18. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, Quy dinh nay thay thé
Quy dinh vé thé loai, thim quyén ban hanh va thé thirc vin ban ctia Pang (ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 31-QD/TW, ngay 01/10/1997 cta Bo Chinh tri
khoa VIII); Quyét dinh s6 91-QD/TW, ngay 16/02/2004 ctia Ban Bi thu khoa IX
bd sung thdm quyén ban hanh vin ban trong mét sd diéu cta "Quy dinh vé thé
loai, thAm quyén ban hanh va thé thirc van ban ctia Pang".

Piéu 19. Giao cho Vin phong Trung uong Pang huéng dan, theo di viéc
thre hién thdng nhit Quy dinh nay trong toan Pang.

Diéu 20. Céc tinh uy, thanh uy, cac ban dang, ban can sy dang, dang doan,
dang uy truc thudc Trung wong c6 trach nhi€ém thyc hién Quy dinh nay.

Noi nhan: T/M BAN Bi THU
- Céc tinh uy, thanh uy,
- Céac ban dang, ban can su dang,

dang doan, dang uy truc thuc Trung vong,
- Cac dang uy don vi sy nghiép Trung wong,
- C4c ddng chi Uy vién

Ban Chip hanh Trung wong,
- Luu Vin phong Trung wong Dang.

Pinh Thé Huynh




