THỐNG NHẤT VỀ NHIỆM VỤ CỦA MỘT SỐ 
BỘ PHẬN ĐIỀU HÀNH, GIÚP VIỆC TRONG ĐẠI HỘI

1. Đoàn chủ tịch hoặc chủ tịch đại hội: 
Đoàn chủ tịch đại hội là cơ quan điều hành công việc của đại hội, làm việc theo nguyên tắc tập trung dân chủ, quyết định theo đa số. Số lượng đoàn chủ tịch đại hội từ 3 đến 5 đồng chí (ở đại hội chi bộ bầu đoàn chủ tịch hoặc chủ tịch đại hội). Đoàn chủ tịch đại hội có nhiệm vụ:
+ Điều hành công việc của đại hội theo chương trình, quy chế làm việc đã được đại hội biểu quyết thông qua; phân công thành viên điều hành các phiên họp của đại hội; chuẩn bị nội dung để đại hội thảo luận, biểu quyết; lãnh đạo, điều hành các hoạt động của đại hội.
+ Điều hành việc bầu cử; hướng dẫn để đại hội thảo luận, quán triệt tiêu chuẩn cấp ủy viên, số lượng, cơ cấu cấp ủy; tiêu chuẩn, số lượng, cơ cấu đại biểu dự đại hội đảng bộ cấp trên; đề cử danh sách nhân sự do cấp ủy triệu tập đại hội chuẩn bị; hướng dẫn việc ứng cử, đề cử; lấy phiếu xin ý kiến của đại hội đối với những người ứng cử, được đề cử; lập danh sách bầu cử, lấy phiếu biểu quyết của đại hội thông qua số lượng và danh sách bầu cử; giới thiệu danh sách ban kiểm phiếu, trưởng ban kiểm phiếu để đại hội biểu quyết, chỉ đạo hoạt động của ban kiểm phiếu, phổ biến quy tắc, thủ tục bầu cử trong đại hội; giải đáp những ý kiến của đại biểu về nhân sự trong quá trình chuẩn bị bầu cử. 
2. Đoàn thư ký hoặc thư ký đại hội: 
Là những đảng viên chính thức. Số lượng đoàn thư ký (thư ký) đại hội từ 1 đến 2 đồng chí. Đoàn thư ký (thư ký) đại hội có nhiệm vụ:
+ Ghi biên bản tổng hợp ý kiến thảo luận, dự thảo các văn bản kết luận, nghị quyết của đại hội.
+ Quản lý và phát hành tài liệu, ấn phẩm của đại hội theo sự chỉ đạo của đoàn chủ tịch. Thu nhận, bảo quản và gửi đến cấp ủy khóa mới đầy đủ hồ sơ, tài liệu, ấn phẩm của đại hội.
+ Ghi biên bản tổng hợp ý kiến thảo luận, dự thảo các văn bản kết luận, nghị quyết của đoàn chủ tịch, của đại hội liên quan đến bầu cử.
+ Giúp đoàn chủ tịch tổng hợp kết quả ứng cử, đề cử phục vụ cho việc lập danh sách bầu cử trước khi đại hội bầu ban kiểm phiếu.
[bookmark: _GoBack]3. Ban Báo cáo tình hình đảng viên dự đại hội: 
Ở đại hội đảng viên không bầu ban thẩm tra tư cách đại biểu, cấp ủy triệu tập đại hội cử cán bộ báo cáo với đại hội tình hình đảng viên tham dự đại hội.
Cán bộ được phân công làm nhiệm vụ này là những đại biểu chính thức của đại hội, am hiểu về công tác tổ chức, cán bộ và công tác kiểm tra. Số lượng cán bộ phụ trách báo cáo tình hình đảng viên dự đại hội gồm 3 đồng chí. Có nhiệm vụ:
+ Xem xét báo cáo của cấp ủy về việc chấp hành nguyên tắc, thủ tục, tình hình đảng viên dự đại hội; những vấn đề có liên quan đến đảng viên dự đại hội.
+ Xem xét, kết luận các đơn, thư khiếu nại, tố cáo về tư cách đảng viên dự đại hội do cấp ủy các cấp giải quyết; báo cáo với đoàn chủ tịch để trình đại hội xem xét, quyết định về những trường hợp không được công nhận tư cách đảng viên dự đại hội, những trường hợp có đơn xin không tham dự đại hội. 
+ Báo cáo với đại hội tình hình đảng viên dự đại hội để đại hội xem xét, biểu quyết công nhận.
4. Ban kiểm phiếu: 
Thành viên Ban kiểm phiếu là đảng viên chính thức trong đại hội không có tên trong danh sách bầu cử. Số lượng ban kiểm phiếu ở đại hội các cấp do đoàn chủ tịch đại hội lựa chọn, giới thiệu; đại hội biểu quyết thông qua: Ở đại hội đảng bộ từ 5 – 11 đồng chí; ở đại hội chi bộ từ 1 – 3 đồng chí. Ban kiểm phiếu có nhiệm vụ:
+ Hướng dẫn cách bỏ phiếu, kiểm tra, niêm phong thùng phiếu, phát phiếu trực tiếp cho đảng viên, kiểm số phiếu phát ra và thu về báo cáo đại hội, kiểm phiếu bầu.
+ Xem xét và kết luận về các phiếu không hợp lệ và những ý kiến khiếu nại về việc bầu cử trong đại hội.
+ Lập biên bản kiểm phiếu báo cáo với đoàn chủ tịch và công bố kết quả bầu cử; ký vào biên bản bầu cử, niêm phong phiếu bầu và chuyển cho đoàn chủ tịch đại hội để bàn giao cho cấp ủy khóa mới lưu trữ theo quy định.
  	(Nếu kiểm phiếu bằng máy vi tính, ban kiểm phiếu được sử dụng một số nhân viên kỹ thuật không phải là đại biểu đại hội)
