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LSI GIGI THIEU

Soan théo v&n ban la céng viéc quan trong, thudng xuyén & cac co quan quan ly

nha nuéc, cac t8 chifc kinh t&, xa héi, cac doanh nghiép va ca déi véi cac ¢4 nhan khi
can thiét.

D& gilip ban doc Ia céng chifc, vién chifc, nhan vién, can bd quan Iy, can bd chuyén
man, nghiép vu phong ké toan, k& hoach, van phéng, dang dy, cong doan... trong doanh
nghiép, don vi hanh chinh su nghiép, ca quan dang va chinh quyén dia phuong va cc ca
nhan ndm dugc thé thitc va ky thuat trinh bay v&n ban hanh chinh, nhanh chéng soan
théo dugc cac Ieai van ban: hanh chinh, t3 chifc, cng tac Dang, céng doan, kinh doanh |
hgp déng kinh t&, dan sy, lao déng, tu phap, hd tich, lao ddng - thuong binh - x4 héi, khiéu
nai, t6 co, dat dai, xay dung, tda an..., Nha xust ban Lao dong xin gidi thiéu cudn sach
“Cam nang ky thuét trinh bay van ban - hop déng - 442 méu soan thdo vén ban -
hop déng thudng dung phuc vy chuyén mén phong ké todn, ké hoach, vin phdng,
dang Uy, céng doan... trong doanh nghiép, don vi hanh chinh sy nghiép, co quan
dang va chinh quyén dia phuong 2011 - 2012”.

NGi dung cudn sach gém 2 phéan:

Phan thit nhat. Quy dinh mdi nhét vé thé thi va ky thuét trinh bay van ban hanh chinh
| Phén th{r hai. Cac mau van ban thuong ding

- Xin tran-trong gidi thiéu cting ban doc!

NHA XUAT BAN

)
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} Lo giéi thiu n

S Phén thif nhat
QUY DINH MOT NHAT VE THE THUC VA K THUAT TRINH BAY VAN BAN HAMH CHINH

Thong tu sé 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 cla B Néi vu 23
huéng dan thé thitc va ky thuét trinh bay v&n ban hanh chinh

Phén Ehl’l hai
cAc MAU VAN BAN THUONG DUNG

Muc I. Mau trinh bay vin ban trong finh vuc hanh chinh
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Quyét dinh (ca biét) (quy dinh truc ti€p) clia Thudng truc HDND 66
Vin ban cb tén loai clia cac Ban HDND 687

. Van ban cb tén loai clia Poan Dai biéu Quéc hoi 68
. Cobng dién 69
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. Giay gi6i thiéu 71
. Bién ban 72
. Giay bién nhan 73
. Giay chitng nhan 74
. Gidy di dudng 75
. Gidy nghi phép 77
. Phiéu chuyén 78
20. Phiéu gtri 79
. Thucdng 80
. Ban sao van ban 81
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ho3c xuét canh trd vé nudc dinh cu hgp phéap hosc dudc tda an tuyén bd mat tich
trg vé)

Bon dé nghi hudng tiép ché dd huu tri, BHXH héﬁg thang

Ban dé nghi hudng trg cap Bao hiém xa hdi mét 1an

Ban dé nghi hudng bao hiém that nghiép
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Théng bao cta doanh nghiép, hd kinh doanh

- Théng bao lap chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh
- Théng bao vé viéc Iap chi nhanh, van phong dai dién & nuéc ngoai

- Théng bao cham dit hoat déng chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh

doanh

- Théng bao thay ddi ndi dung dang ky hoat dong chi nhanh/van phong dai

dién/dia diém kinh doanh
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80. - Gidy dé nghi hiéu dinh théng tin

81. - Thong bao vé viéc tam ngimg kinh doanh clia doanh nghiép

82. - Thong bao vé viéc giai thé doanh nghiép

83. - Théng bao vé viéc thay d8i ndi dung dang ky clia hé kinh doanh

84. - Thong bao vé viéc tam ngimg kinh doanh ctia hé kinh doanh

85. - Thong bao vé viéc cham dit hoat déng hd kinh doanh

86. Don dé nghi cap lai Gidy phép kinh doanh/Gidy phép lap co sd ban Ié

87. Don dé nghi cap Gidy phép lap cd sd ban 1&

88. Dan dé nghi sira ddi, b sung Gidy phép lap cd sd ban 1&

89. Bon dé nghi cap gidy ching nhan di diéu kién vé sinh an toan thuc phdm

90. Ban cam két bdo dam vé sinh an toan thyc phdm d6i véi nguyén liéu va san
pham thuc phdm

91. Bodn dé nghi chimg nhan di diéu kién san xuét va so ché rau an toan

92. Mau ban ké khai diéu kién san xu4t va sd ché rau an toan
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98. Ma&u hgp déng ty thac nhap kh3u

99. Mau hgp déng kinh t& dich vu thii cang (sita chifa xe, may...)
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101. Mau hgp déng mua ban hang héa

102. Mau hgp déng gia cong dat hang trong nuéc

103. Mau hgp déng van chuyén hang héa

104. M3u hgp déng dai ly

105. Mau hgp déng moi gidi thuong mai

106. Mau hgp ddng dich vu quang cao thuong mai

107. Mau hgp déng hap tac kinh doanh

108. Mau hgp ddng lién doanh

Muc V. Mau trinh bay véin ban trong finh vuc tu phap, ho tich
109. Mau gidy chitmg nhan s(fc khde
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110. MAu don xin yéu cdu cap phiéu ly lich tu phap 252

111. M&u phiéu ly lich tu phap 254
112. Gidy chimg sinh 255
113. Td khai dang ky lai viéc sinh 256
114. Td khai cap lai ban chinh Gidy khai sinh 257
115. Td khai dang ky két hon 258
116. To khai dang ky lai viéc két hon 259

117. To khai cap Gidy xac nhan tinh trang hén nhan (ding cho céng dan VN cu trii & 260
trong nudc)

118. Td khai cap Gidy xac nhan tinh trang hén nhan (dung cho cbng dan VN dang cu 261
trd & nude ngoai)

119. Gidy xac nhan tinh trang hén nhan (dung cho cdng dan VN cu tria 6 trong nudc) 262
120. Gidy xac nhan tinh trang hén nhan (ding cho coéng dan VN dang cu tri & nubc 263

ngoai)
121’ ??)n clia nguoi than xin cép gidy bao tir (c6 xac nhan clia canh sat khu vuc noi cu 264
rd
122. Ta khai dang ky lai viéc tir 265
123. Gidy thod thuan vé viéc cho va nhan con nuéi 266
124. TG khai dang ky lai viéc nuéi con nudi 268
125. Gidy clf ngudi giam hd 270
126. To khai dang ky cham dit viéc giam hd 271
127. Ta khai dang ky viéc nhan con 273
128. T khai dang ky viéc nhan cha, me (dung cho trudng hgp con da thanh nién nhan 275
cha me)

129. To khai dang ky viéc nhan cha, me (dung cho trudng hdp cha/me/ngudi giam hé 276
nhan me/cha cho con chua thanh nién)

130. Don dé nghi xac nhan hé khau, dia chi thudng tru 277
131. To khai dzng ky viéc thay ddi, cai chinh, b8 sung hé tich, xac dinh lai dan téc, xac 278
dinh lai gidi tinh
Muc VI. Mau trinh bay vin ban trong linh vuc lao ddng - thuong binh - xa hoi

132. DPon dé nghi giai quyét ché do 280
133. Don dé nghi xac nhan 281
134. Bon xin xac nhan hoan canh khé khan 282

135. Ban khai hudng trg cap thuong tat, trg cap Bénh binh hodc trg cdp mat siic lao dong 283
136. Ban khai clia than nhan ngudi c6 céng véi cach mang Bé nghi hudng trg cdp mot 1an 285



n va dé nghi hudng ché dé trg cép mét 1an
chiing nhan than nhan trong gia dinh liét sy (a8 xét trg clp tudt va gigy 2

137. Bién ban xac nha

138. Gidy
chimg nhén gia dinh liét sY)
139. Gidy béo tir 2
140. Ban khai vé ngudi c6 cong %;
141. Gidy chimg nhan bi thuong o
142. Bién ban giam dinh thuong tat 23
29

143. Gidy chimg nhan bénh tat
144. Bién ban xac nhan bénh tat ¢ téi phat va dé nghi giai quyét ché dd bénh binh 2

145. Gidy xac nhan ngudi hoat dong khang chién bi nhiém chéat doc hoa hoc 2%

146. Ban khai ca nhan (Kém theo Gidy xac nhan ngudi hoat dong khang chién bi 2g

nhi@m chat doc hoa hoc)
147. Bién ban xac nhan ngudi hoat dong khang chién bi nhiém chéat déc hoa hoc

148. Ban khai ca nhan (Kém theo Bién ban xac nhan ngudi hoat déng khang chién bi 399

nhiém chat déc hoa hoc)

298

149. Ban khai cGia than nhan ngudi c6 cong voi cach mang 301
150. Ban khai cGia than nhan ngudi c6 cong véi cach mang tif trén 302
151. Ban khai c& nhan dé nghi hudng ché d6 BHYT 303
152. Cong van dé nghi d6i tugng hudng BHYT 304
153. Ban khai dé nghi hudng ché& do mai tang phi 305

307

154. Cong v&n dé nghi giai quyét ché do mai tang phi
155. Td khai nhan trg cap phuong tién trg gitp va dung cu chinh hinh (d6i véi ngudi cb 308

céng v@i cach mang)
309

156. Don dé nghi hudng trg cap xa hdi
157. Don dé nghi hé trg kinh phi mai tang d6i tudng bao trd xa hoi 310
158. Bon nhan nudi tré em mé cdi, tré em bi bé roi 311
159. Bién ban Hop hoi ddng xét duyét trg cap x& hoi 312
160. Quyét dinh vé viéc trg cap xa hoi 313
161. Quyét dinh vé viéc diéu chinh mic hozc théi hudng trd cap xa hoi 314
162. Quyét dinh vé viéc tiép nhan vao nha x& hoi 315
316

163. Quyét dinh vé viéc chuyén ddi tugng vé gia dinh hodc nha xa hoi

164. Giy gi6i thiéu (d6i tuong dang dudc hudng trg cAp xa hdi hang thang & mét dia 317
phuong chuyén di ndi khac)

165. Dgn de nghi va cam két (d6n ngudi sau cai nghidn vé tham gia dinh, giai quyét 318
viéc riéng gia dinh hay vé chiu tang)
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166. Gidy cam két (khong sl dung ma tdy trong thési gian vé chiu tang)

319

167. Dan xin xac nhén b6 sung hé sa xin tam hoén nghiia vu quéan sy 320
168. Ban xin xac nhan hoan canh khé khan 321
169. Bon xin x4c nhan dé vay vén ngan hang Kyx)
170. M&u ban cam két (Chuén bi hé sa xét, c&p hoc béng chinh séch) 324
171. MAu gidy chiing nhan hoc sinh, sinh vién thuéc hé nghéo 325
Muc VIL. Méu trinh bay vin bén trong finh vyc khiéu nal, 1§ c4o
172. Bon khiéu nai 326
173. Phiéu tra don khiéu nai 327
174. Théng bao khéng thu ly giai quyét khigu nai 328
175. Théng bao vé viéc thu ly gidi quyét khiéu nai 329
176. Phiéu huéng dan - 330
177. Huéng dan chuyén don 331
178. Phigu chuyén don 332
179. Quyét dinh vé viéc xac minh ndi dung khiéu nai 333
180. Gidy uy quyén khiéu nai ~ 335
181. Bdo cdo Két qua xac minh ndi dung khiéu nai 336
182. Quyét dinh giai quyét khiéu nai 337
183. Don t6 céo 339
184. Quyét dinh vé viéc xac minh ndi dung té cao 340
185. Bao cdo két qua xac minh ndi dung t6 cao 342
186. Thong bao két qua giai quyét té céo 344

187.

188.

189.

190.
i91.
192.
193.

Muc VIIL. Mau trinh bay vin ban trong finh vuc dét da

Doan dé nghi cap Gidy chimg nhan quyén sir dung dat, quyén sd hitu nha & va tai 345
san khac gan lién véi dat

Ban dé nghi cap lai, cdp ddi Gidy chimg nhan quyén sl dung dat, quyén s hiu 348
nha & va tai san khac gan lién véi dat

Bon dé nghi dang ky bién dong vé quyén sl dung dat, quyén s hitu nha & va tai 350
san khac gén lién vai dat

Danh sach ngudi s dung chung thifa dat, chii s& hitu chung tai san gdn lién vai dat 351
Danh sach céc thira dét néng nghiép dé nghi cép ciing mét Gidy chimg nhan 352
Danh sach nha 6, céng trinh xay dung khéc trén cling mot thira dat 353
Phiéu I&y y kién vé viéc chimg nhan quyén s hitu tai san gan lién vai dat 354
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ch(mg nhan quyén st dung ast

194, Td trinh vé viéc cép gidy

’ i n quyén st dung ast | ,
11 SZ.. Z:nciiwifz:;nu?f h'::: thqacythué d4t sang giao d4t cb thu tién sir dung az
197. Don xin chuyén muc dich st dung dat
198. T& khai dang ky chuyén muyc dich st dung dat
199. Ban xin gia han s dung dét
200. Don xin tach thita dat, hop thita dat
201. Théng béo vé viéc cap nhat, chinh ly hé so dia chinh ‘
202. Danh sé&ch céc thira d4t méi tach kém theo Thong bao vé Viec cap nhat, Ch;ﬂh;y 1

hé sd dia chinh

203. Dan xin giao d4t néng nghiép (diing cho ho gia dinh, ¢4 nhan)

204. Don xin thué dat néng nghiép (diing cho ho gia dinh, ca nhén)

205. Bon xin giao dat c6 rimg (dung cho cdng dong déan cu')

206. Don xin giao d4t dé 1am nha & (diing cho hé gia dinh, c& nhan)

207. Bon xin giao dat (dung cho t8 chifc trong nudc, cd sd ton gido, ngusi Viét Na »
dinh cu & nudc ngoai)

208. Bon xin thué dat (ding cho t8 chifc trong nudc, ngudi Viét Nam dinh cy & e
ngoai, t8 chifc nudc ngoai, ca nhan nudc ngoai)

209. Don xin giao dat (trong khu cong nghé cao, khu kinh té)

210. Don xin thué dat (trong khu céng nghé cao, khu kinh té&)

211. Phiéu yéu cau cung c4p thong tin

212. Hop dong cung cép théng tin dat dai

213. Di chuc

214. Van ban phan chia tai san thita k&

215. Van ban nhan tai san thira ké

216. Van ban tir chéi nhan tai san thifa k&

217. Mau vin ban thda thuan chia tai san chung clia vg chéng

218. Mau vin ban thda thuan nhap tai san riéng vao tai san chung clia vg chéng

219. Mau Gidy théa thuan vé viéc bdi thudng dat dé I1ap hé so sir dung dat

220. Hap dong chuyén déi quyén sif dung dat néng nghiép clia ho gia dinh, ca nhan

221. Hdp ddng chuyén nhugng quyén sir dung dat va tai san gan lién vai dat

222. Hop dong chuyén nhugng quyén sif dung dat

223. Hgp dong mua ban taj san gan lién véi gat

224. Hop ddng mua ban cin hg nha chung cu

12



433

225. Hop déng tang cho quyén sif dung dét va tai san gén lién voi dat

226. Hgp ddng tang cho quyén sif dung dst 437

227. Hgp dbng tang cho tai san gén lién véi dat -

228. Hgp déng tang cho c&n hé nha chung cu 444

229. Hop déng thué quyén sif dung dat va tai san gén lién véi a4t 448
230. Hop déng thué quyén sif dung dat 453
231. Hop ddng thué tai san gan lién véi dat 457
232. Hop déng thué can hd nha chung cu 462
233. Hgp dong thé chap quyén sir dung dat va tai san gén lién voi dat 467
234. Hop dong thé chap quyén sif dung dat 472
235. Hgp dong thé chép tai san gan lién véi dat 476
236. Hgp dong thé chap c&n hé nha chung cu 481

Muc IX. Mau trinh bay vin ban trong linh vuc xay dung

237. Bon dé nghi cap gidy phép quy hoach (S dung cho du 4n d4u tu xay dung cong 486
trinh tap trung)

238. Mau gidy phép quy hoach (S dung cho du an dau tu xay dung coéng trinh 487
tap trung)

239. Pon dé nghi cap gidy phép quy hoach (St dung cho du an dau tu xay dung cong 488
trinh riéng 1)

240. Gidy phép quy hoach (S dung cho du an dau tu xay dung cdng trinh riéng 1&) 489

241. Bon dé nghi cap gidy phép xay dung (S dung cho cdng trinh dudng day, dudng 490
&ng ngam, hao va cdng, bé ky thuat)

242. Gidy phép xay dung (S dung cho cdng trinh dudng day, dudng 6ng ngam, hao 491
va cong, bé ky thuat)

243. Don xin cap gidy phép xay dung (SU dung cho cong trinh, nha & riéng 1& & do thi) 492

244. DBon xin cap gidy phép xay dung tam 494
245. Don xin cap gidy phép xay dung (St dung cho nha & ndng thon) 496
246. Don xin cap gidy phép xay dung cho cong trinh thudc du an... 497
247. DPon dé nghi cap gidy phép xay dung 499
248. Dan dé nghi gia han gidy phép xay dung 501
249. Don dé nghi thay ddi néi dung gidy phép xay dung 502
250. Don xin sao luc ban chinh 503
251. Don xin thay ddi thiét ké 504
505

252. Gidy phép xay dung (St dung cho cdng trinh, nha & riéng 1& & do thi)

13



nha & riéng 1&)

xay dung tam (Str dung cho cbng trinh,
o nha & néng thon)

o cac cong trinh thude dy an)
h vi pham trat tu xay dung
trinh vi pham trat tu xay dung d4 thi

253. Gidy phép

254. Gidy phép xay dung (Str dung ch

255. Gidy phép xay dung (Str dung ch

256. Bién ban ngung thi cong xay dung cong trin

257. Quyét dinh dinh chi thi cong xay dung cong
(xa, phuong, thi tran)

258. Quyét dinh cudng ché pha dd cong trin
phudng, thi trén)
Muc X. M3u trinh bay vén ban trong finh vyc 10a an

259. Don khdi kién

260. Don khang cao

261. Thong bao vé phién hoa giai

262. Bién ban hoa giai

263. Bién ban hoa giai thanh

264. Quyét dinh cong nhan sy thoa thuan clia cac duong suf

h vi pham trat ty xay dung d6 thi (x3

265. Bién ban giao nhan chimng cf

266. Quyét dinh xem xét, thdm dinh tai chd

267. Don dé nghj dudc mién hozc gidm phi thi hanh an

268. Don yau cau thi hanh an dan su

269. M&u vin ban théng bao vé viéc ké bién tai san thi hanh an

270. M&u vin ban yéu cau thay di ndi dung da thong bao vé ké bién tai san thi hanh an

271. MAu van ban yéu cau gia han thong béo vé ké bién tai san thi hanh an

272. MA&u van ban yéu cdu slfa chifa sai sét ndi dung théng bao vé ké bién tai san thi
hanh an

273. MAu van ban yéu ciu xoa théng bao vé ké bién tai san thi hanh an

274. MAu vin ban yéu ciu cung cap théng tin

275. Mau don xin bao lanh bi can - bi cao

276. Mau don xin x6a an

277. Mau don xin hoan thi hanh an phat tu

278. Mau don xin hoan phién tda

279. Mau don yéu ciu giam dinh :
Muc XI. Mu trinh bay vin ban danh cho Dang co sd

|. MAU KET NAP DANG VIEN VA CONG NHAN DANG VIEN CHINH THUC
280. Gidy chimng nhan hoc I8p bdi dudng nhan thirc vé Dang (MAu CN-NTVD)
281. Bon xin vao Bang (Mau 1-KND)
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282. Ly lich clia ngudi xin vao Dang (Mau 2-KND) 552

283. Gidy gidi thidu ngudi vao Bang (MAu 3-KND) 553
284. Nghi quyét gidi thiéu doan vién wu td vao Dang (MAu 4-KND) 554
285. Nghi quyét gidi thiu doan vién cong doan vao Dang (MAu 4A-KND) 555

286. Téng hop y ki€n nhén xét clia t6 chirc doan thé noi lam viéc va chi uf ndi cu tri 556
ddi véi ngudi xin vao Bang (Mau 5-KND)

287. Nghi quyét xét, dé nghi két nap dang vién (ctia chi bo) (M&u 6-KND) 557
288. Bao cao dé nghi két nap dang vién (clia dang uy bo phan) (Mau 7-KND) 558
289. Nghi quyét xét, dé nghi két nap dang vién (ciia dang uy co sd) (Mau 8-KND) 559
290. Quyét dinh két nap dang vién (clia cap uy c6 thdm quyén) (Mau 9-KND) 560

291. Quyeét dinh két nap lai ngusi vao Dang (clia c4p uy cb thdm quyén) (Mau 9A-KNP) 561
292. Quyét dinh két nap dang vién (clia dang uy cd sd dudc uy quyén) (Mau 9B-KND) 562
293. Giay chimg nhan hoc I8p dang vién méi (CN-BVM) 563

294. Ban tu kiém diém dé nghi cong nhén dang vién chinh thirc (cla dang vién du bi) 564
(Mau 10-KND)

295. Ban nhan xét dang vién dy bi (clia dang vién dugc phan cang gitip dd) (Mau 11-KNB) 565

296. Téng hop y kién nhan xét cla t8 chifc doan thé nai lam viéc va chi uy noi cu tri 566
ddi vGi dang vién du bi (Mau 12-KND)

297. Nghi quyét xét, dé nghi cong nhan dang vién chinh thitc (clia chi bd) (Mau 13-KND) 567

298. Bao cao & nghi cong nhan dang vién chinh thitc (clia dang uy bd phan) (Mau 14-KND) 568

299. Nghi quyét xét, dé nghi cong nhan dang vién chinh thic (clia dang uy co s8) (Mau 569
15-KND)

300. Quyét dinh cong nhan dang vién chinh thitc (clia cp uy cb thdm quyén) (Mau 16-KND) 570

301. Quyet dinh cdng nhan dang vién chinh thirc (cla cdp uy co s dudc uy quyén) 571
(Mau 16A-KND)

302. Gidy chimg nhan quén ching la cadm tinh Bang clia cdp uy co s& (Mau 17-KND) 572

303. Cong van gidi thiéu cam tinh Dang da dugc chi bd l1am thd tuc dé nghi két nap 573
Dang clia cap uy co s (Mau 17A-KND)

304. Coéng van glol thiéu cam tinh Dang da dugc cap uy cd sd 1am thl tuc dé nghi két 574
nap Dang clia ban thudng vu cap uy cb thdm quyén (Mau 17B-KND)

305. Cong van gidi thiéu cam tinh Dang da dugc cap uy cb thdm quyén ra quyét dinh 575
két nap Dang, clia cap uy cb thdm quyén (Mau 17C-KND)

306. S8 dang vién du bi (clia chi uy co sd trd Ién sir dung) (Mau 18-KND) 576

307. Gidy gidi thiéu (clia dang uy - chi uy cd s8) clr dang vién hoic cdp uy vién di thdm 577
tra ly lich ctia ngudi xin vao Bang (Mau 19-KND)
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308. Phiéu thdm tra ly lich clia ngui xin vao Dang va phiéu xac nhan Iy lich cla gy 57
xin vao Dang (Mau 20-KND)

309. Quyét dinh xoa tén dang vién du bi (cta cép uy c6 thdm quyén) theo Diéu 5, pig,, 574
16 Dang (MAu 21-XTHV)

310. Quyét dinh x0é tén dang vién du bi (clia dang uy cd s& dudc uy quyén) (Mau 21A-XTBV) 58

IIl. MAU PHAT THE DANG VIEN
311. Thé dang vién 581
312. Danh sach dé nghi phat thé dang vién (ctia cdp uy co s&) va chi bé (Mau 1) 583

313. Danh sach phat thé dang vién (ctia cdp uy huyén va tuong duong) (Mau 1-TPV) 584
314. Danh sach dé nghi cap lai thé dang vién bi mét (cta cap uy cd s&) va chi bg
(M3u 1A)
315. Danh sach cép lai thé dang vién bi mat (cta cap uy huyén va tuong duong)
(M3u 1A-TDV) 585
316. Danh sach dé nghi ddi lai thé dang vién bi hdng (cla cdp uy co sd) va chi by 53
(Mau 1B) )
317. Danh sach dgi lai thé dang vién bi hdng (cta cdp uy huyén va tuong dudng) ;
(M&u 1B-TBV) 8
318. Quyét dinh phat thé dang vién (clia cap uy c6 tham quyén) (Mau 2-THV) 587
319. Quyét dinh phat thé cho ca nhan dang vién (Mau 3-THBV) 588
320. Quyét dinh cap lai thé dang vién bi mat cho ca nhan dang vién (Mau 4-TPV) 589
321. Quyét dinh ddi lai thé dang vién bi hdng cho ca nhan dang vién (Mau 4A-TBV) 590

322. S6 phat thé dang vién (Mau 5-TBV) 591
323. S8 giao nhan thé dang vién va danh sach phat thé dang vién (MAu 6-TBV) 593
ll. MAU QUAN LY HO SO DANG VIEN
324. Ly lich dang vién (Mau 1-HSBV) 594
325. Phi€u dang vién (Mau 2-HSBV) 595
326. Phiéu b3 sung hé so dang vién (Mau 3-HSDV) 598
327. Phiéu bao dang vién dudc cong nhan chinh thitc (Mau 4-HSDV) 600
328. Phiéu bao dang vién ra khdi Dang (Mau 5-HSDV) 601
329. Phiéu bao dang vién tir tran (M&u 6-HSDV) 602
330. S8 danh sach dang vién (Mau 7-HSBV) 603
331. S8 dang vién ra khdi Bang (Mau 8-HSBV) 605
332. S8 dang vién tif trdn (MAu 9-HSBV) 609
333. S6 giao nhan hé so dang vién (MAu 10-HSDV) 606
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334.
335.

336.
337.
338.
339.
340.
341.

342.
343.
344.
345.

346.
347.
348.

349.

350.
351.

352.
353.
354.
355.
356.
357.
358.

S8 cho mudn tai liéu trong hé so dang vién dé nghién cttu (Mau 11-HSBV) 606
Muc luc tai liéu trong h6 sd dang vién (Mau 12-HSBV) 607
IV. MAU GISI THIEU SINH HOAT DANG
Gidy gidi thidu sinh hoat dang chinh thitc (loai 10 6) (Mau 1-SHD) 608
Gidy gidi thiéu sinh hoat dang tam théi (loai 8 6) (Mau 2-HSD) 610
Gidy gidi thiéu sinh hoat dang ra nuéc ngoai (loai 2 6) (Mau 3-SHD) 612
Gidy gidi thiéu sinh hoat dang néi bé (loai 5 6) (M4u 4-SHD) 613
Gidy gidi thiéu dang vién vé gitt méi lién hé nai cu tri (loai 1 6) (Mau 5-SHD) 614
Céng van chuyén giao t8 chlrc va dang vién & chi bd truc thudc co sd chia tach 615
hoac sap nhap ra ngoai pham vi dang b co sd (Mau 6-SHD)
Cong van chuyén giao t8 chifc va dang vién & t8 chifc co sd dang chia tach hoac 516
sap nhap (Mau 6A-SHD)
Cong van chuyén giao t8 chitc va dang vién & dang bd huyén va tuong duong 817
chia tach ho#c sap nhap (Mau 7-SHD)
Cong van chuyén giao t8 chifc va dang vién & dang bo tinh va tuong duong chia 618
tach hoac sap nhap (Mau 8-SHD)
Bién ban giao nhan s danh sach dang vién va hd so dang vién cla t8 chirc dang 819
chia tach hoac sap nhap (Mau 9-SHD)
S4 gidi thiéu sinh hoat dang (Mau 10-SHD) 620
Phiéu bao dang vién chuyén sinh hoat dang chinh thirc (Mau 11-SHD) 621
Céng van gidi thiéu dang vién do yéu cau phai chuyén sinh hoat tiép (Mau 12-SHD) 622
V. MAU XOA TEN DANG VIEN VA DANG VIEN XIN RA KHOI DANG
Quyét dinh xoa tén trong danh sach dang vién (theo Diéu 8, Diéu 1& Dang) 623
(M&u 1-XTDV)
Quyét dinh cho dang vién ra khdi Bang (Méu 2:CRKB) s T T TS ~T 624
i ' :
Gidy xac nhan tudi Bang (Mau 4-XNTD) i el viEN 625
| I
VI. MAU TANG HUY HIEU DANG | ‘(
M3u Huy hiéu Bang 80, 70, 60, 50, 40, 30 nam tudi dang / 60452 ' 626
e > . NN a2 x /
Gidy chiing nhan tang Huy hiéu Bang (Mau 1-HHD) 627
Quyét dinh ting Huy hiéu Bang (chung) (Mau 2-HHD) 628
Quyét dinh tang Huy hiéu Dang déi véi ca nhan dang vién (Mau 3-HHD) 630
Quyét dinh cap lai Huy hiéu Dang bi mat ddi véi ca nhan dang vién (Mau 3A-HHD) 631
Quyét dinh truy tang Huy hiéu Dang d6i véi ca nhan dang vién (Mau 3B-HHD) 632
Danh sach dang vién dé nghi tang Huy hiéu...ndm tudi dang (I\/Eu 4-HHD) 633
Joun nzu nmum« }
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. néim tudi déng (M3U 4A-Hyp,

Iai Huy higu
359. Danh sach dang vién dé nghi cp 12 il 4i dang (MAu 4B‘HH5)

m tu
360. Danh séich dAng vién dé nghi truy tang Huy hiéu...n
361. S8 tang Huy hiéu Dang (MAu 5-HHD)

362. Td khai dé nghi tang Huy hiéu Dang (Méu 6-HHD) A CANBO :
VII. MAU KHEN THUBNG T6 CHOC DANG, DANG VIEN VA CA NGH'EP"U

363. Mau cd (MAu 1-KT)
364. Bang khen (MAu 2-KT)
365. Gidy khen (MAu 3-KT)

366. SE theo déi khen thudng (Mau 4-KT) i
367. Quyét dinh cAng nhan t8 chifc cd s3 dang trong sach, vimg manh (Mau 5-kT,

368. Quyét dinh cong nhan chi bd truc thuéc déng uy co sd trong sach, vimg my ‘

ﬂ

6

ﬂ
|
|

(Mu 6-KT)
369. Bao cao danh sach can bd lam nghiép vu cong tac dang vien

Vill. MAU BAO CAO DANG VIEN VA 16 CHUC CO SO DANG
370. Béo cdo tang, gidm dang vién (Biéu s6 1-TCTW)
371. Bao cao dang vién mdi két nap (Biéu s6 2-TCTW)

372. Bao cao déi ngi dang vién (Biéu s6 3-TCTW)
373. Bao cao dang vién chia theo dan tc va trong cac ton gi4o (Biéu s6 4-TCTW)

374. Bao c4o t6 chitc ca s& dang va dang vién trong céc loai cd sd (Biéu s8 5-TCTw)
375. Bao cao phan tich dang vién theo nghé nghiép va cong tac (Biéu s 6-TCTW)
376. Bao cao danh gia chat lugng té chifc co s& dang (Biéu s 7A-TCTW)
377. Bao céo danh gia chét lugng dang vién (Biéu s6 7B-TCTW)
378. Bao cdo khen thu&ng dang vién (Biéu s6 8-TCTW)
379. Béo'c;éo déhg vién bi xtr ly ky luat va dang vién ra khdi Dang (Biéu s§ 9-TCTW)
380. Bao! ca_c_{ye nghiép vu cong tac dang vién (Biéu sd 10-TCTW)
381. Bao| cdo tinh hinh sir dung tai liéu, phu‘dng tién quan ly dang vién (Biéu s
11-TETW) -
IX. MAU BAO CAO CAN BO CHU CHOT VA BAU CU CAP UY
382. Bao cdo mot s6 chifc danh can bé chd chét & Trung wong (Bidu s6 12A-TCTW)

383. Bao cao moét s6 chirc danh can bé chi chét cap tinh, thanh phd (Biéu so

12B-TCTW)
384. Bao cao mét s6 chirc danh can bd chi chét cap huyén, quan, thi xa (Biéu s

. 12C-TCTW) -
um'm..mu Lo W‘"
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385. Bao cao mot s6 chlc danh can b chii chét cdp x4, phuong, thi trdn (Biéu s6 698

12D-TCTW)
386. B40o cao bau clr cdp uy co sd........ (Biéu s6 12E-TCTW)

387. B4o cA0 bAu clf CAPp UY......couuuee. (Biéu s6 12G-TCTW)
X. MAU DANH GIA, XEP LOAI DANG VIEN
388. MAu bao céo thang clia Chi bd cd s (01A-BC)
389. MAu bao cao thang ctia Bang b cd sd (01B-BC)
390. MAu bao cao quy clia Chi bd co s& (02A-BC)
391. MAu bao céo thang ctia Bang b cd sé (02B-BC)
392. Ban tu kiém diém danh gia chat lugng Bang vién (XL-01)
393. T8ng hgp danh gia chat lugng Dang vién (XL-02)
394. Ban tu danh gia chét lugng t8 chirc Dang (XL-03)
395. Téng hop danh gia chat lugng chi bd truc thude (XL-04)
396. Danh sach dé nghi khen thudng (XL-05)
397. Danh sach Dang vién chua danh gia xép loai Dang vién (XL-06)
398. Téng hop y kién nhan xét clia dia phuong ndi cu tri (XL-07)

399. Quyét dinh cdng nhan xé&p loai chat lugng Pang vién ding cho Chi bd co sd

(XL-08A)

400. Quyét dinh cong nhan xé&p loai chat lugng Dang vién dung cho Dang bd cd sd

(XL-08B)

401. Quyét dinh khen thudng Dang vién ding cho Chi b cd s& (XL-09A)
402. Quyét dinh khen thudng Dang vién dung cho Bang bd cd s& (XL-09B)

403. Quyét dinh khen thudng Chi bd clia Bang Uy cd sd (XL-09C)
Muc XI. Mau trinh bay vin bén danh cho Cdng doan co sd

I. THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN CUA 10 CHUC CONG DOAN
IIl. MAU TRINH BAY VAN BAN DANH CHO CONG DOAN CO $&

404. VAn ban xin thanh 1ap Cong doan cd sd

405. Don xin gia nhap cong doan

406. Danh séach lao déng gia nhap t8 chitc cong doan
407. Danh sach trich ngang Ban chap hanh lam thoi
408. Danh sach trich ngang Uy ban kiém tra lam thoi
409. Quyét dinh vé viéc két nap Doan vién Cong doan

410. Bién ban kiém phiéu tin nhiém can b Ianh dao

701
706

710
712
714
716
719
721
722
725
726
727
728
729

731

733
734
735

736
751

751

752
753
753
754
755
756
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411,
412,
413.
414,
415.
416.
417.
418.
419.

420.
421.
422.
423.
424.
425.
426.
427.
428.
429.
430.
431.
432.
433.
434,
435.
436.

437.
438.
439.
440.
441.
442.

20

BI6n bén Kiém phiéu Bu dai biéu dy Dai hoi CNVC
Danh séach Pai biéu dy Dai hoi CNVC

Phiéu béu ctr

Phi&u tham do tin nhiém can b 1anh dao

Nghi quyét Dai hoi CNVC

Téng hop céc kién nghi tai Dai hoi CNVC

Bién ban Bai hoi CNVC

Dé cuong Béo c4o clia Ban chép hanh ai hoi cong
B&o c4o thdm tra tu c4ch dai biéu

Dy thao nghi quyét dai hdi cong doan cd s0

Bién ban hop Bau bd sung Uy vién Ban Ché&p hanh CDCS

Danh sach ly lich trich ngang ban ch8p hanh - Gy ban kiém tra cong doan co sg
Céng van dé nghi chudn y b8 sung dy vién BCH

Bién ban kiém phiéu Bau clr Ban chdp hanh CECS

Bién ban kiém phiéu B4u Ban Thuong vu CDCS

Bién ban kiém phiéu B&u Uy ban kiém tra, Chii nhiém Oy ban kiém tra CDCS
Bién ban kiém phiéu Bau Chu tich (Phé Chu tich) CDCS

Céng van dé nghi chudn y BCH va uy ban kiém tra

Quy ché lam viéc cia BCH CBCS

Bao cao thang ciia Céng doan cd sd

Quy ché phdi hop giifa BCH CDCS va Giam déc doanh nghiép

Quyét dinh vé viéc thanh lap t8 cong doan

Quyét dinh vé viéc cong nhan Té trudng, T6 phé Cong doan

Quyét dinh vé viéc phan cdng nhiém vu dGi vdi TG trudng Cong doan

Quy ché thu - chi quy cdng doan cong doan cd sd

Bao céo du toan thu chi ngan sach cong doan

Bao céo quyét toan thu - chi ngan sach cong doan

S8 thu doan phi CDCS

S8 theo ddi thu, chi quy CDCS

S4 thu, chi quy Céng doan co s

doan co sd

Gidy dé nghi thanh toan
Phiéu tham hdi doan vién

- 80

7%
7%
79
801

808
806
806
807
807




