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LỜI NÓI ĐẦU
Trong hoạt động của các văn phòng cấp ủy, việc soạn thảo văn bản và xử lý 

văn bản là nhiệm vụ hết sức quan trọng, nhưng củng là công việc không ít khó 
khăn. Để có tài liệu phục vụ các cấp ủy đảng, các chi bộ, lãnh đạo cấp ủy và các 
đảng viên tỉm hiểu về vấn đề này, nhà XB Lao Động - Xã Hội xuất bản cuốn sách: 
“HƯỚNG DẪN NGHIỆP v ụ  VĂN PHÒNG CAP ỦY - KỸ THUẬT SOẠN  
THẢO VĂN BẢN & CÁC MẪU v ă n  b ả n  t h ư ờ n g  d ù n g  d a n h  c h o  
ĐẢNG BỘ C ơ  SỞ ”.

Cuốn sách đã tập hợp, lựa chọn vá giới thiệu các mẫu diễn văn, bài phát biểu 
đã được sử dụng trong thực tế, các mẫu văn bản theo các quy định, hướng dẫn của 
Đăng..... nhàm giúp các đảng viên, đồng chí lãnh đạo đảng, văn phòng cấp ủy., 
trong các tổ  chức đảng các cấp thuận tiện trong việc đối chiếu và tham khảo đ ể  có 
thể chuẩn bị tốt các mẫu soạn thảo tại cơ quan tổ  chức mình...

Nội dung cuốn sách gồm các phần sau đăy:
Phần thứ nhất. Kỹ thuật soạn thảo văn bản trong các cấp ủy đảng;
Phẩn thứ hai. Mẫu ph á t biểu, diễn văn khai mạc, b ế  mạc, các ngày lễ 

lớn, các đại hội;
Phần thứ ba. Mầu thư chúc mừng, cám ơn, chia buồn;
Phẩn thứ tư. Mẫu văn bản đánh g iá  chất lượng rèn luyện, khen

th ư ở n g  đ ả n g  viồrtị

Phẩn thứ năm. Các mẫu văn bản mới nhất về nghiệp vụ công tác 
đảng.

Xin trân trọng giới thiệu quyển sách cùng bạn đọc.

NHÀ XUẤT BẢN



Phần thứ nhất.

KỸ THUẬT SOẠN THẢO VĂN BẢN TRONG ■ ■

__________________ CÁC CẤP ÚY ĐANG__________________

1. THỂ THỨC VÂN BẢN CỦA ĐẢNG

BAN CHẤP HÀNH TRUNG ƯƠNG ĐẢNG CỐNG SẢN VĨẺT NAM
VĂN PHÒNG

Sô: 11-HD/VPTW Hà Nội, ngày 28 tháng 05 năm 2004

HƯỚNG DẪN 
VỀ THỂ THỨC VÃN BẢN CỦA ĐẢNG

Thi hành Điều 2 Quyết định của Bộ Chính trị sô 31-QD/TW, ngày 01-10-1997 
ban hành Quy định “về thể loại, thẩm quyền ban hành và thể  thức văn bản của 
Đảng” và Điều 2 Quyết định của Ban Bí thư số 91-QD/TW, ngày 16-02-2004 bổ 
sung thẩm quyền ban hành văn bản trong một số điều của “Quy định về thề  loại, 
thẩm quyền ban hành và thể thức văn bản của Đảng”, Văn phòng Trung ương 
Đảng hướng dẫn về th ể  thức văn bản của Đảng đ ể  thực hiện thống nhất trong các 
cấp ủy, tổ  chức, ca quan đảng như sau:

I. C Á C  T H À N H  P H Ầ N  T H Ể  t h ứ c  b ắ t  b u ộ c

1. Tiêu đê “Đ ảng Cộng sản Việt N am ”

Tiêu đề “Đảng Cộng sản Việt Nam” là thành  phần thể thức xác dịnh văn bản 
của Đảng. Tiêu đề được trình  bày trang dầu, góc phải, dòng dầu; phía dưới có 
đường kẻ ngang dể phân cách với địa điểm và ngày, tháng, năm ban hành văn 
bản. Đường kẻ có độ dài bằng độ dài tiêu đề (ô số 1 -  mẫu 1).

Vi dụ:
ĐẢNG CỔNG SẢN VIẺT NAM

2. Tên cơ quan ban hành văn bản

Tên cơ quan ban hành văn bản là thành  phần thể thức xác định tác giả văn 
bản. Tên cơ quan ban hành được ghi như sau:

a. Văn bản của đại hội đảng các cấp ghi tên ca quan ban hành văn bản là đại 
hội đảng bộ cấp dó; ghi rõ đại hội đại biểu hay đại hội toàn th ể  đảng viên lần thứ  
mấy hoặc thời gian của nhiệm kỳ. Văn bản do đoàn chủ tịch, đoàn thư kỷ, ban
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thẩm tra tư cách đại biếu, ban kiểm phiếu ban hành thì ghi tên ca 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 Đảng toàn quô'c 
Ví dụ:
+ Văn bản của Đại hội

ĐẠI HỘI ĐẠI BIỂU TOÀN Q u ố c  
LẨN THỨ ...

*

+ Văn bản của Đoàn Chủ tịch

ĐẠI HỘI ĐẠI BIỂU TOÀN QUỐC 
LẦN THỨ ...

ĐOÀN CHỦ TỊCH
*

+ Văn bản của Đoàn Thư ký

ĐẠI HỘI ĐẠI BIỂU TOÀN QUỐC 
LẦN THỨ ...

ĐOÀN THƯ KÝ
*

+ Văn bản của Ban Thẩm tra  tư cách đại biểu

ĐẠI HỘI ĐẠI BIỂU TOÀN QUỐC 
LẦN THỨ ...

BAN THẨM  TRA  TƯ  CÁCH Đ ẠI B i ể u
*

+ Văn bản của Ban Kiểm phiếu

ĐẠI HỘI ĐẠI BIỂU TOÀN QUỐC 
LẦN THỨ ...

BAN KIỂM PHIÊU
*

- Văn bản của đại hội các đảng bộ câ”p tỉnh, thành phô và đảng bộ trực thuộc 
Trung ương.

Ví dụ:
+ Văn bản của đại hội

6



ĐẠI HỘI ĐẠI BIỂU  
ĐẢNG BO TỈNH SƠN LA 

LẦN T H Ứ ...
*

ĐẠI HỘI ĐẠI BIỂU  
ĐẢNG B ộ  K H ốI I C ơ  QUAN TRUNG ƯƠNG 

LẦN THỨ ...

+ Văn bản của đoàn chủ tịch

ĐẠI HỘI ĐẠI BIỂU 
ĐẢNG BỌ THÀNH PHỐ HÀ NỘI 

LẦN THỨ ...
ĐOÀN CHỦ TỊCH

*

- Văn bản của đại hội đảng bộ cấp huyện (huyện, quận, th ị xã, thành  phố 
thuộc tỉnh).

Ví dụ:
+ Văn bản của dại hội

ĐẠI HỘI ĐẠI BIỂU  
ĐẢNG BỘ HUYỆN MƯỜNG LAY 

LẦN T H Ứ ...

+ Van bân của đoân thư kỹ

ĐẠI HỘI ĐẠI BIỂU 
ĐẢNG BỘ THỊ XÃ TÂN AN 

LAN T H Ü ...
ĐOÀN THƯ KÝ

*

- Văn bản của đại hội đảng bộ cơ sở 
Ví dụ:
+ Văn bản của đại hội dại biểu đảng viên
* Văn bản của đại hội
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ĐẠI HỘI ĐẠI BIỂU 
ĐẢNG BỘ XÃ TÙNG ẢNH 

NHIỆM KỲ ...
*

* Văn bản của ban thẩm tra  tư cách đại biểu

ĐẠI HỘI ĐẠI BIỂU 
ĐẢNG BỌ THỊ TRAN ĐỔ LƯƠNG 

NHIỆM KỲ ... 
BAN THẨM TRA TƯ CÁCH ĐẠI BIÊU 

, *

+ Văn bản của đại hội toàn thể đảng viên
* Văn bản của dại hội

ĐẠI HỘI 
ĐẢNG BỘ XA DIỈÊN THANH 

NHIỆM KỲ ...
*

* Văn bản của ban kiểm phiếu

ĐẠI HỘI 
ĐẢNG Bộ THỊ TRAN PHÚ HÒA 

NHIỆM K Ỳ ... 
BAN KIỂM PHIẾU

*

b. Văn bản của cấp ủy từ Trung ương đến ca sở và chi bộ hoặc đảng bộ bộ 
phận trực thuộc đảng ủy cơ sở ghi tèn cơ quan ban hành văn bản như sau:

- Văn bản của Ban Chấp hành Trung ương Đảng, Bộ Chính trị, Ban Bí thư ghi 
chung là:

BAN CHẤP HÀNH TRƯNG ƯƠNG
*

- Văn bản của ban chấp hành dảng bộ tỉnh, thành phố, đảng bộ trực thuộc 
Trung ương và của ban thường vụ tỉnh ủy, thành ủy, đảng ủy trực thuộc Trung 
ương ghi chung là tỉnh ủy, thành ủy, đảng ủy.

Ví dụ:
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TỈNH ỦY HẢI DƯƠNG
*

ĐẢNG ỦY CÔNG AN TRUNG ƯƠNG
*

- Văn bản của ban chấp hành đảng bộ huyện, quận và tương đương, văn bản 
của ban thường vụ huyện ủy, quận ủy và tương đương ghi chung là huyện ủy, quận 
ủy, đảng ủy ... và tên  của đảng bộ cấp trên  trực tiếp.

Ví dụ:

ĐẢNG BỘ THÀNH PHỐ HÀ NỘI 
QUẬN ỦY HOÀN KIẾM

*
ĐẢNG BỘ TỈNH HÀ TĨNH 
HUYỆN UY NGHI XUÂN

*
ĐẢNG B ộ TỈNH TIỀN GIANG 

THÀNH ỦY MỸ THO
*

ĐẢNG Bộ TỈNH HÀ TÂY 
ĐẢNG ỦY DÂN -  CHÍNH -  ĐẢNG

- Văn bản của ban chấp hành dảng bộ cơ sở và của ban thường vụ đảng ủy cơ 
sở ghi chung là đảng ủy và tên đảng bộ cấp trên  trực tiếp.

Ví du:

ĐẢNG B ộ HUYỆN NAM ĐÀN 
ĐẢNG UY XÃ NAM XUÂN

*

ĐẢNG BỘ QUẬN BA ĐÌNH 
ĐẢNG ỦY PHƯỜNG NGỌC HÀ

- Văn bản của đảng ủy bộ phận trực thuộc đảng ủy cơ sở ghi tên  đảng ủy bộ 
phận dó và tên của đảng bộ cơ sở cấp trên  trực tiếp.

Ví dụ:

ĐẢNG B ộ VÃN PHÒNG CHÍNH PHỦ 
ĐẢNG ỦY NHÀ KHÁCH 37 HÙNG VƯƠNG

Văn bản của chi bộ cơ sở, chi bộ trực thuộc đảng ủy cơ sở và chi bộ trực thuộc
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dảng ủy bộ phận ghi chung là chi bộ và tên đảng bộ cấp trên trực tiếp. 
Ví dụ:

ĐẢNG BỘ HUYỆN HÀM THUẬN BẮC 
CHI BỘ XÃ ĐA MY

*
ĐẢNG BỘ XÃ TIẾN THỦY 

CHI BỘ XÓM PHONG THANG
*

ĐẢNG BỘ TỔNG CÔNG TY H ồ TÂY 
CHI BỘ PHÒNG TÀI CHÍNH -  KÊ TOÁN

*

c. Văn bdn của các tổ  chức, cơ quan đảng được lập theo quyết định cứa cấp ủy
(ban tham mưu giúp việc, đảng đoàn, ban cán sự đảng, các ban chi dạo, tiếu ban,
hội dồng hoạt dộng có thời hạn của cấp ủy) ghi tên ca quan ban hành văn băn và 
tên cấp ủy mà cơ quan đó trực thuộc.

- Văn bản của các ban tham  mưu giúp việc Trung ương 
Ví dụ:

BAN CHẤP HÀNH TRUNG ƯƠNG 
BAN TỔ CHỨC

*
BAN CHẤP HÀNH TRUNG ƯƠNG 

VẢN PHÒNG
*

- Văn bản của các đảng đoàn, ban cán sự đảng trực thuộc Trung ương.
Ví dụ:

BAN CHẤP HÀNH TRUNG ƯƠNG 
ĐẢNG ĐOÀN 

HỘI NÔNG DÂN VIỆT NAM
*

BAN CHẤP HÀNH TRUNG ƯƠNG 
BAN CÁN S ự  ĐẢNG 

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
*

- Văn bản của ban chỉ đạo, tiểu ban, hội đồng trực thuộc Trung ương.
Ví dụ:
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BAN CHẤP HÀNH TRUNG ƯƠNG 
BAN CHỈ ĐẠO TRUNG ƯƠNG 6(2)

*

BAN CHẤP HÀNH TRUNG ƯƠNG 
TIỂU BAN 

TỔ CHỨC PHỤC VỤ ĐẠI HỘI IX
*

BAN CHẤP HÀNH TRUNG ƯƠNG 
HỘI ĐỒNG LÝ LUẬN

*

- Văn bản của các ban tham  mưu giúp việc cấp ủy tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương.

Ví dụ:

TỈNH ỦY HÒA BÌNH 
BAN DÂN VẬN

*
TỈNH ỦY TÂY NINH 

VÀN PHÒNG
*

- Văn bản của các dảng đoàn, ban cán sự đảng trực thuộc tỉnh ủy, thành ủy.
Ví dụ:

THÀNH ỦY HÀ NỘI 
ĐẢNG ĐOÀN 

HỘI ĐÓNG NHÂN DÂN
*

TỈNH ỦY CÀ MAU 
BAN CÁN S ự  ĐẢNG 

VIỆN KIỂM SÁT NHÂN DÂN
*

- Văn bản của tiểu ban, ban chỉ đạo, hội đồng ...hoạt động có thời hạn trực 
thuộc tỉnh ủy, thành ủy.

Ví dụ:

TỈNH ỦY TUYÊN QUANG 
TIỂU BAN VĂN KIỆN 

ĐẠI HỘI ĐẢNG BỘ LAN THỨ XVIII
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