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	ĐẢNG BỘ SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

ĐẢNG ỦY TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG

*

Số        - HD/ĐU
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM

TP.Hồ Chí Minh, ngày      tháng   năm 2020


HƯỚNG DẪN

Về thể thức văn bản đại hội Đảng bộ, Chi bộ
-------------------
Thực hiện Chỉ thị số 35-CT/TW ngày 30 tháng 5 năm 2019 của Bộ Chính trị về Đại hội Đảng bộ các cấp tiến tới Đại hội đại biểu toàn quốc lần thứ XIII của Đảng, Hướng dẫn số 26-HD/BTCTW ngày 18 tháng 10 năm 2019 của Ban tổ chức Trung ương một số nội dung Chỉ thị 35 của Bộ Chính trị; Kế hoạch số 324-KH/TU ngày 09 tháng 11 năm 2019 của Ban thường vụ Thành ủy Thành phố Hồ Chí Minh về chuẩn bị tiến hành Đại hội Đảng bộ cơ sở và cấp trên cơ sở nhiệm kỳ 2020-2025; Kế hoạch số 123 KH/TU ngày 28 tháng 11 năm 2019 của Ban Thường vụ Đảng ủy Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh về chuẩn bị tiến hành Đại hội Đảng bộ cơ sở nhiệm kỳ 2020 – 2025; Đảng ủy Trường thống nhất trình bày thể thức văn bản phục vụ đại hội đảng bộ, chi bộ như sau:

I. Tên cơ quan ban hành văn bản (tiêu đề phía trên, bên trái):


Văn bản của đại hội đảng ghi tên cơ quan ban hành văn bản là đại hội đảng bộ cấp đó; ghi rõ đại hội lần thứ mấy hoặc thời gian của nhiệm kỳ. Văn bản do đoàn chủ tịch, đoàn thư ký, ban thẩm tra tư cách đảng viên tham dự, ban kiểm phiếu ban hành thì ghi tên cơ quan ban hành là đoàn chủ tịch, đoàn thư ký, ban thẩm tra tư cách đại biểu, ban kiểm phiếu.

- Văn bản của đại hội
ĐẠI HỘI

ĐẢNG BỘ (CHI BỘ)…………………….

LẦN THỨ …….NHIỆM KỲ 2020 - 2025
*

- Văn bản của  Đoàn Chủ tịch

ĐẠI HỘI
ĐẢNG BỘ (CHI BỘ)…………………….

LẦN THỨ …….NHIỆM KỲ 2020 - 2025
ĐOÀN CHỦ TỊCH
*
- Văn bản của  Đoàn Thư ký (Thư ký)

ĐẠI HỘI
ĐẢNG BỘ (CHI BỘ) …………………….

LẦN THỨ …….NHIỆM KỲ 2020 - 2025
ĐOÀN THƯ KÝ

*


- Văn bản của ban kiểm phiếu

ĐẠI HỘI

ĐẢNG BỘ (CHI BỘ)…………………….

LẦN THỨ …….NHIỆM KỲ 2020 - 2025
BAN KIỂM PHIẾU

*

II. Chữ ký, thể thức đề ký và dấu cơ quan ban hành 
1. Chữ ký, thể thức đề ký

- Chữ ký thể hiện trách nhiệm và thẩm quyền của người ký đối với văn bản được ban hành. Văn bản phải ghi đúng, đủ chức vụ được bầu hoặc được bổ nhiệm và họ tên người ký. Người ký không dùng bút chì, mực mầu đỏ hoặc màu nhạt, mực dễ phai để ký văn bản chính thức.


- Văn bản của Đại hội đảng (đại hội, đoàn chủ tịch, đoàn thư ký, ban thẩm tra tư cách đảng viên tham dự, ban kiểm phiếu) ghi thể thức đề ký T/M (thay mặt)


- Văn bản của đại hội đảng:
T/M ĐOÀN CHỦ TỊCH

(chữ ký)

Họ và tên

T/M ĐOÀN THƯ KÝ

TRƯỞNG ĐOÀN
(chữ ký)

Họ và tên

T/M BAN THẨM TRA TƯ CÁCH ĐẠI BIỂU

TRƯỞNG BAN
(chữ ký)

Họ và tên
T/M BAN KIỂM PHIẾU

TRƯỞNG BAN
(chữ ký)

Họ và tên
2. Ký và sử dụng dấu đối với văn bản đại hội và biên bản

- Văn bản đại hội:

Văn bản của đại hội và đoàn chủ tịch đại hội đảng bộ do đoàn chủ tịch phân công người ký; văn bản của đoàn thư ký do trưởng đoàn thư ký ký; văn bản của ban thẩm tra tư cách đảng viên tham dự đại hội do trưởng ban thẩm tra tư cách đại biểu ký; văn bản của ban kiểm phiếu do trưởng ban kiểm phiếu ký.


Văn bản của đại hội, đoàn chủ tịch, đoàn thư ký, của ban thẩm tra tư cách đại biểu và văn bản của ban kiểm phiếu đều đóng dấu Đảng bộ. Phải có cấp ủy nhiệm kỳ mới xác nhận chữ ký của người thay mặt đoàn chủ tịch, đoàn thư ký, ban thẩm tra tư cách đại biểu, ban kiểm phiếu ký trên các văn bản đại hội để lưu.


Xác nhận chữ ký của người thay mặt đoàn chủ tịch đại hội:

T/M ĐOÀN CHỦ TỊCH

(chữ ký)
Họ và tên

Xác nhận

chữ ký của đồng chí………………………….

T/M ĐẢNG ỦY 
(ghi rõ chức vụ)

ký và đóng dấu cấp ủy đảng bộ
Họ và tên


- Biên bản đại hội, hội nghị:


Đại hội, hội nghị trong khuôn khổ đại hội đều phải ghi biên bản. Biên bản phải được người chủ trì đại hội, hội nghị và người ghi biên bản ký. Chữ ký của người chủ trì được trình bày ở góc phải và chữ ký của người ghi biên bản được trình bày ở góc trái trang cuối biên bản.


Các biên bản đều phải được đóng dấu. Đối với biên bản có từ 2 trang trở lên phải đóng dấu giáp lai lề trái (các biên bản được xếp so le đóng 1 lần để khuôn dấu thể hiện ở các lề trang giấy tiếp nhau).


+ Về ký, đóng dấu biên bản đại hội:


* Cấp ủy nhiệm kỳ mới xác nhận chữ ký của người thay mặt đoàn chủ tịch đại hội.
	T/M ĐOÀN THƯ KÝ

(ký)

Họ và tên
	T/M ĐOÀN CHỦ TỊCH

(ký)

Họ và tên

	Xác nhận

Chữ ký của đồng chí……………………….

T/M ĐẢNG ỦY

(ghi rõ chức vụ)

(ký và đóng dấu cấp ủy đảng bộ)

Họ và tên



+ Về ký, đóng dấu biên bản hội nghị:

*Trường hợp được đóng dấu lên chữ ký của người chủ trì hội nghị theo quy định dùng dấu của Đảng ủy:

	NGƯỜI GHI BIÊN BẢN

(ký)

Họ và tên
	CHỦ TRÌ HỘI NGHỊ

(ghi rõ chức vụ)

(ký và đóng dấu cấp ủy hoặc dấu tổ chức, cơ quan đảng)

Họ và tên




*Trường hợp không được đóng dấu lên chữ ký của người chủ trì hội nghị theo quy định dùng dấu Đảng  ủy thì Cấp ủy nhiệm kỳ mới xác nhận chữ ký của người chủ trì hội nghị.
	NGƯỜI GHI BIÊN BẢN

(ký)

Họ và tên
	CHỦ TRÌ HỘI NGHỊ

(ghi rõ chức vụ)

(ký)

Họ và tên

	Xác nhận

Chữ ký của đồng chí……………………….

T/M ĐẢNG ỦY 
(ghi rõ chức vụ)

(ký và đóng dấu cấp ủy đảng bộ)

Họ và tên

	



Trên đây là một số nội dung hướng dẫn trình bày thể thức văn bản tại đại hội đảng bộ, chi bộ nhiệm kỳ 2020 – 2025. Đảng ủy đề nghị Ban Tổ chức Đại hội Đảng bộ và các chi bộ thực hiện nghiêm túc.









T/M BAN CHẤP HÀNH

Nơi nhận:






   BÍ THƯ

- Ban Chấp hành Đảng bộ,
- Bí thư Chi bộ trực thuộc,
- Lưu.

