UYBANTHUONG VUQUOCHOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phic

S6: 1563 /HD-UBTVQHI5 Ha Ngi, ngay 13 thdng 3 ndm 2026

HUONG DAN
Mot s6 ndi dung vé viée td chirc ky hop thir nhat
ciia Hoi ddng nhan dén céc cap

Can cir Luét TH chuc Quéc hoi sb 57/2014/QH13 da duoc stra dbi, bd sung
mot sb d1eu theo Luat sb 65/2020/QH14 va Luét sb 62/2025/QH15 Luét T6 chirc
chinh quyén dia phuorng sb 72/2025/QH15 Nglu quyét sb 103/2025/UBTVQH15
ban hanh Quy ché 1am viéc mau cia Hoi d6ng nhan dan tinh, thanh phé va Ngh1
quyét s6 104/2025/UBTVQH15 ban hanh Quy ché lam viéc mAu cia Hoi dong
nhén dan X4, phuorng, dic khu, Uy ban Thudng vu Quéc hoi huong din mét sb
ndi dung v& viée td chire ky hop thir nhét ctia Hoi dong nhan dan cac cép nhu sau:

I. Thoi gian tién hanh ky hop thir nhat

Thoi gian tién hanh ky hop thtr nhat cua Hoi dong nhan dan cac cap
duoc thurc hién theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 34 cta Luat Té chirc chinh quyén
dia phuong, cu thé: “Ky hop thie nhdt ciia Hoi dong nhdn dén khéa méi duoc t6
chikc chdm nhdt la 45 ngay ké tir ngay bdu cir dai biéu Hoi déng nhan dan; ddi
v0i dia phu’ong 6 bdu cir lai, bau ci thém dai biéu Hoi dong nhdn dén hodc liii
ngay bau cir thi thoi han t6 chire ky hop thie nhat dwoc tinh tie ngay bau cir lgi,
bdu cir thém hodc ngay bdu cir méi”

2. Viéc triéu tap va chi toa ky hop thir nhit

a) Ky hop thir nhat clia Hoi dbng nhan dén céc cép do Thuong truc Hoi
dong nhén dan cung cap khoa trude triéu tdp. Trudng hop khuyét Thuong truc
Hoi dong nhén dén cip tinh thi Uy ban Thudng vy Quoc hdi chi dinh 01 triéu
tdp vién, khuyét Thuong tryc Hoi dbng nhéan dan cip xa thi Thuong truc Hoi
d6ng nhan dan cép tinh chi dinh 01 triéu tap vién dé triéu tap ky hop.

Uy ban Thuong vu Quoc hoi hodic Thudng tryc Hoi ddng nhan dan cap
tinh ban hanh nghi quyét vé viéc chi dinh triéu tap vién.

b) Chu tich Hoi déng nhan din khéa trude chu toa ky hop, truong hop
khuyét Chu tich Hoi dong nhan dan thi Thuong tryc Hoi dong nhan dan khoa
truéc phén cdng mét Phé Chu tich Hoi dong nhan dan cha toa ky hop. Truong
hop khuyét Thuong truc Hoi dong nhan dan thi triéu tap vién da duoc chi dinh
lam chu toa ky hop.

Chu toa ky hop tién hanh khai mac va chu tri céc phién hop cua Hoi
dong nhan dan cho dén khi bau ra dugc Chi tich Hoi dong nhan dan khéa méi.
Chu toa ky hop c6 thé phan céng ngudi diéu hanh ni dung phién hop.
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¢) Ky hop thir nhét ctia Hoi déng nhan dén & don vi hanh chinh méi hinh
thanh sau khi nhép, chia don vi hanh chinh cuing cap dugc thuc hién theo quy dinh
tai khoan 2 Diéu 44 va khoan 4 Piéu 45 ctia Luat T chirc chinh quyén dia phuong.

3. Chwong trinh 1am viéc tai ky hop thir nhat

a) Thuong truc Hoi dong nhan din khoa trudc hoic triéu tip vién co
trach nhiém chuéan bj du kién chuong trinh ky hop thir nhat cia Hfi dong nhan
dan cung cap trinh Hji dong nhan dan khdéa méi xem xét, quyet dinh.

Du kief:n chuong trinh ky hop dugc g dén dai biéu Hoi ddng nhan dan
cung véi quyét dinh triéu tip ky hop thir nhat chdm nhat la 07 ngay trudc ngay
khai mac ky hop.

b) Can ctt vao thoi gian t6 chirc ky hop, thoi gian triéu tap ky hop va tinh
hinh thuc té cua d1a phuong, Thuorng truc H6i ddng nhan dan khéa truoc hodc
triéu tap vién quyét dinh viéc t6 chirc hop véi cac co quan hiru quan vé chudn bi
ndi dung ky hop. Trudc phién khai mac, Ho1 dbng nhén dan té chic hop phién
tru bi (néu co) dé xem xét, thong qua chuong trinh ky hop va mot sé noi dung
khac theo dé nghi cia Thuong truc Hoi dong nhan dén hoic triéu tap vién. Thoi
gian, chuorng trinh, ndi dung, thanh phan tham dy phién hop tru bi do Thuong
trec Hoi ddng nhan dan khéa trude hodc triéu tdp vién quyét dinh.

¢) Tai ky hop thir nhét, Hoi dong nhén dan tién hanh cac cong viéc theo
trinh tu sau day:

- Khai mac, théng qua chuong trinh ky hop:

+ Chao cd, cir Quc ca;

+ Tuyén bd 1y do, giéi thiéu thanh phén tham du ky hop;

+ Dai dlen Thuong truc Hbi ddng nhan dan khéa trudc hodc triéu tap
vién b4o cdo vé du kién chuong trinh ky hop tht nhét ciia Hoi déng nhan dan;

+ Héi ddng nhan dan biéu quyét thong qua chuong trinh ky hop;

+ Chu toa khai mac ky hop.

- Hoi dong nhan dan nghe Uy ban bau cir ciing cép bao c4o két qua bau
ctt dai bidu Hoi déng nhan dan va bio cdo két qua xac nhan tu cach dai biéu Hoi
ddng nhan dan.

- Chu toa ky hop moi dai dién lanh dao cip iy Pang cing cap phat biéu.

- Hoi ddng nhan dén tién hanh bau cac chtc danh thudc thim quyén cta
Hoi dong nhan dan, thanh 14p Ban Dén tdc ctia Hi dong nhén dén theo trinh tur
quy dinh tai muc 5 va muc 6 cia Huéng dan nay.

- Hbi ddng nhén dan nghe Uy ban Mt tran T quéc Viét Nam cung cép
bao céo tong hgp nhitng y kién, kién nghi cia cir tri & dia phuong trong cudc
bau ctr dai biéu Hoi dong nhan dan.
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b) Viéc quyét dinh sb lugng va phé chudn Uy vién cac Ban cua Hoi dong
nhén dan:
- S6 luong thanh vién cac Ban cua Hoi ddng nhan dan do Thudng truc
Hoi ddng nhéan dan cing clp xem xét, quyet dinh theo dé nghi cta Truong Ban
cia Hoi déng nhén dan. Ban cuia Hoi ddng nhén dan c6 s6 luong Uy vién tbi

th1eu dbi voi mdi cép nhu sau: cap tinh 1a 05 Uy vién, cAp xa 12 03 Uy vién.
Sd luong néu trén khong bao gbm chitc danh Trudng Ban va Phé Trudng Ban

cac Ban.
- Truéng Ban cia Hoi dong nhan dan 14p danh sach cu thé Phé Truéng
Ban, Uy vién 12 dai bidu Hoi dong nhan dan hoat dong chuyén trach (d01 vOi

Ban cta Hoi dong nhan dan cap tinh néu c0), Uy vién la dai biéu Hoi dong nhéan
dan hoat dong kiém nhiém cia Ban minh @ trinh Thudng tryc Hoi ddng nhéan

dan ban hanh nghi quyét phé chudn.
- Viée lap va phé chuén danh sach Phé Truéng Ban, Uy vién cac Ban
cua Hoi dong nhén dén dya trén su phu hop Ve chuyén moén, nghiép vu, kinh

nghiém, vi tri cong tac cua mdi dai biéu, yéu ciu vé sb lugng, co cau cia timng
Ban va nguyén vong cua timg dai bidu Hoi ddng nhén dan.

¢) Viéc thanh lap T4 dai biéu Hoi déng nhan dan:

Céc dai biéu Hoi dong nhéan dan cap tinh hodc dai biéu Hoi dong nhan
dan cap xa duoc biu & mot hodc nhiéu don vi bau cir hop thanh T dai biéu Hoi
ddng nhan dan.

Cén ctr déc dlem yéu cau, tinh hinh thuc té cta dia phuong, Thuong truc
Hoi ddng nhan dan clp tinh, cép x4 ban hanh Nghi quyét v& thanh lap T6 dai
biéu Hoi ddng nhéan dan va chi dinh T4 trudng, T6 pho.

d) Sé lugng, tén goi, pham vi linh vyc phuy trach ciia cdc Ban cta Hoi
ddng nhan dan thanh phé Ha Néi do Hoi dbng nhan dan thanh phé quyét dinh
theo quy dinh ctia Luat Thu d6 va Luat T4 chirc chinh quyén dia phuong.

7. Cong tac thw ky Ky hop thw nhat cia Hoi dong nhan dan

a) Cong tac thu ky ky hop thu nhit cia Hoi ddng nhan dan gdm céc ndi
dung cu thé nhu sau:

- Lap danh sach dai biéu Hoi dong nhan dan c6 mit, ving mait trong cac
phién hop va trong ky hop;

- Ghi bién ban phién hop, ky hop;

- Téng hop ddy &0, trung thue, chinh xac y kién cta dai biéu tai cac
phién hop ctia ky hop;

- Gitip Chu toa ky hop trong viéc thuc hién quy trinh, thd tuc tai ky hop,

cung c4p thong tin, tai liéu tuyén truyén vé ky hop, déng tai nghi quyét ciia Hoi
ddng nhéan dén trén trang théng tin dién t cua dia phuong;

- Thuc hién nhiém vu khéc theo sy phén cong cia Chu toa ky hop.






PHU LUC

~ MAUPHIEU BAU, PHE CHUAN, NGHI QUYET PHE CHUAN
CAC CHUC DANH THUOC THAM QUYEN CUA HOI PONG NHAN DAN
(Ban hanh kém theo Huéng ddn s6 1563/HD-UBTVQHIS ngay 13 thdng 3 ndm 2026
ctia Uy ban Thiromg vu Quoc hji)

Mau s6 01/UBTVQH
HOI DONG NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(tén cua tinh/ thanh pho/ xa/ Dic lip - Tur do - Hanh phic
phuwong/ dic khu) AL :
KHOA ...
Ky hop ...
(d6ng déu treo ctia HDND)

PHIEU BAU

CHU TICH HOI PONG NHAN DANKHOA ...........c........

(Nhi€m Ky ...ooevvnennennnnen. )
STT Ho va tén Tan thanh Khong tan thanh
| P T PP
2. e
Ghi chua:

- Pai biéu thé hién chinh kién bing cach danh diu (X) vao 1 trong 2 6 “T4n thanh”
hodc “Khong tan thanh” d6i véi moi ngudi.

- Khong ghi thém tén cia ngudi ngodi danh sach hodc x6a tén cua nguoi trong danh
séch.

- Tén ngudi dugc biu xép theo thir tu chir cii A, B, C. Trudng hop néu chi c6 mét
nguoi dugce gidi thi€u thi khong can cdt so thur tu.
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Mau sb 02/UBTVQH

?QI,DQNS g?l‘;‘lN l]l);j‘N_ / CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
(ten °;§;;)‘fn g/ d;:'klf’“)" xa Déc lap - T do - Hanh phiic
KHOA ...
Ky hop ...

(d6ng diu treo cia HDND)

PHIEU BAU

PHO CHU TICH HOI PONG NHAN DANKHOA .................

(Nhiém Ky ........ccoeeeeee. )
STT Ho va tén Tan thanh Khong tan thanh
| S S
2 PP
Ghi chi:

- Dai biéu thé hién chinh kién bang cach dénh déu (X) vao 1 trong 2 6 “Tén thanh”
hodc “Khong tan thanh” d6i véi moi nguoi.

- Khéng ghi thém tén cla ngudi ngoai danh sach ho#c xda tén cia ngudi trong danh
séch.

- Tén ngudi duoc bau xép theo thir tr chit cai A, B, C.
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MAu sé 03/UBTVQH
( tg?:u]:gfh(/; g;‘ﬁfﬁﬁ / CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
phudng/ dic khu) Déc lap - Ty do - Hanh phiic
KHOA ...

Ky hop ...

(d6ng diu treo cia HDND)

PHIEU BAU

(NhIEMKY «ovevvnininiiniiieeen )
N o4n - A . 5 Khﬁllg
STT Ho va tén Chirc danh bau | Tan thanh . R
tan thanh
1 S S P T TPy PP
7 O PP IR TT TP PP PPPOPs:
Ghi chu:

- Dai biéu thé hién chinh kién bing cach danh dau (X) vao 1 trong 2 6 “Tén thanh”
hodc “Khéng tan thanh” d6i voi moi ngudi.

- Khong ghi thém tén cua ngudi ngoai danh sach hodc x6a tén cia ngudi trong danh
sach.

- Phén “Chirc danh bau” ghi cu thé: Vi du: Trudng Ban Kinh té - Ngan sach; Truéng
Ban Phap ché, Truéng Ban Vin héa - Xa hoi,...
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Mau sé6 04/UBTVQH
HOI PONG NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
(tén cta tinh/ thanh pho/ xa/ Dégc ldp - Ty do - Hanh phic
phuong/ dac khu)
THUONG TRUC werry NEAY ... thdng .... ndm
S6: ... /NQ-TT

NGHI QUYET
Phé chuin s6 lu'ong va danh sich Phé Trwéng Ban,
Uy vién la dai bleu Hoi dong nhin dan hoat dong chuyén trach/
Uy vién Ia dai biéu Hoi dong nhan dan hoat dong kiém nhiém
cia Ban ... cia Hji ddng nhén dén ...., nhiém ky ..

THUONG TRU'C HOI PONG NHAN DAN

Cén cik Ludit Té chire chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QH15;

Cadn cu Huong dan 56 . ./HD-UBTVQHI5 ngay ... thdng ... nam 2026 cua
Uy ban Thwong vu Quéc hoi mét $6 ni dung vé viéc t6 chirc ky hop thir nhat
ciia Héi déng nhan ddn cdc cdp;

Cancit ....;
Xét dé nghi ciia Truomg ban Ban ... ctia Hji déng nhdn dén ...
QUYET NGHI:
Piéu 1. Ban ... (#én Ban) cla Hoi déng nhan déan ... (tén cua tinh/ thanh
pho/ xd/ phuong/ dac khu) ¢6 ... (s0 lwgng) Pho Truong Ban; (so luong) Uy

vién 14 dai biéu Hoi dong nhan dan hoat dong chuyén trach va ... (s6 lwong) Uy
vién la dai biéu Hoi dong nhén din hoat dong kiém nhiém.

Diéu 2. Phé chuin danh sich Phé Truéng ban Ban ... ciia Hi dong nhén dén
.,nhiém ky ..., gdbm:

1. Ong/Ba ..., dai biéu Hoi ddng nhén dan ..., Phé Trudng Ban;

2. ...

Diéu 3. Phé chuén danh sich Uy vién 13 dai biéu Hoi ddng nhan dén hoat
dong chuyén trach cia Ban ... cia Hji ddng nhan dan ..., nhiém ky ..., gdm:

1. Ong/Ba ..., dai biéu Ho6i dong nhan dan hoat dong chuyén trach;
2....

Didu 4. Phé chudn danh sach Uy vién 13 dai biéu Hoi dong nhan dén hoat
dong kiém nhiém cta Ban ... ciia Hoi ddng nhan dén ..., nhiém ky .. ., gom:

1. Ong/Ba ..., dai biéu Hoi ddng nhan d4n hoat dong kiém nhiém;
2. ...
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Diéu 5. Truong ban Ban ... ctia Hoi dong nhén dan ..., nhiém ky ...,
Chanh Van phong Poan dai biéu Quoc hdi va Hoi dong n‘hén dan ..., cac co
quan, t6 chirc ¢6 lién quan va cac ong, ba c6 tén tai cac Dicu 2, 3, 4 theo trach
nhiém thi hanh Nghi quyét nay.

Diéu 6. Nghi quyét nay c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay ky./.

Noi nhén: TM. THUONG TRUC HPND
- Nhu Diéu 5; CHU TICH

- Uy ban Thudng vy Qudc héi (bo cio); :

- Ban Thudong vu ....;

-Ban Té chire ...

- Thudng truc HDND ...

-Poan PBQH ....;

-UBND ...;

- Pai biéu HDND ...;

- VP Poan PBQH va HBND ...;

-Luu: ....

Ghi chu:

- Céc noi dung lién quan dén phé chudn danh séch Uy vién 14 dai bidu Hoi dong nhén
dan hoat dong chuyén trach cia cac Ban cta Hoi déng nhan dan chi ap dung do6i voi
Hoi dong nhin dan cap tinh.




HOI DONG NHAN DAN
(tén ciia tinh/ thanh pho/ xa/
phwong/ dic khu)
KHOA ...

Ky hop ...

(d6ng diu treo ctia HDND)
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M3u s6 05/UBTVQH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dic 1ap - Tw do - Hanh phic

PHIEU BAU
CHU TICH UY BANNHANDAN ......coovveiiniinnnn.,
(NRIEMKY ..oovvvnneeeeiiiii, )
STT Ho va tén Tan thanh Khong tan thanh
Lo e,
»J R
Ghi cha:

- Dai biéu thé hién chinh kién bing cach danh diu (X) vao 1 trong 2 6 “T4n thanh”
hodc “Khong tan thanh” d6i véi moi ngudi.
- Khong ghi thém tén ciia nguoi ngodi danh sach hodc xda tén clia ngudi trong danh

sach.

- Tén nguoi dugce bau xép theo thﬁ tu chit cai A, B, C. Truong hop néu chi c6 mét
nguoi dugce gidi thigu thi khong can cdt so thir tu.
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M3u s6 06/ UBTVQH
HQI PONG NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
(tén ciia tinh/ thanh pho/ xa/ Déc Iap - T do - Hanh phic
phwimg/ dic khu) velep- 7t ann p
KHOA ...
Ky hop ...
(d6ng diu treo ctia HDND)
PHIEU BAU
PHO CHU TICH UY BAN NHAN DAN .......coviiniininnn.
(NRIMKY +vvvvvnenneeeeenenn )
STT Ho va tén Tan thanh Khong tan thanh
| O OO OO PP URUR T OPPTs
2 e
Ghi chii:

- Dai bidu thé hién chinh kién bing cach dénh déu (X) vao 1 trong 2 6 “Tén thanh”
hogc “Khong tan thanh” ddi v6i moi ngudi.

- Khong ghi thém tén cta ngudi ngoai danh sach hodc x6a tén ctia ngudi trong danh
sach.

- Tén ngudi dugc bau xép theo thir tu chit cai A, B, C.




HOI PONG NHAN DAN
(tén cia tinh/ thanh phé/ xa/
phwong/ dac khu)
KHOA ...

Ky hop ...

(d6ng d4u treo ciia HDND)
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M3u sé 07/UBTVQH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phitc

PHIEU BAU
UY VIEN UY BANNHANDAN ........coooeee
(Nhiémky ..coovvveeninennnn. )
A Dur kién giir chirc vy .. . . Khéng
STT Ho va tén sau khi dwge bau | LAn thanh | o b
2. e i
Ghi chu:

- Pai biéu thé hién chinh kién bang cach danh diu (X) vao 1 trong 2 6 “Tan thanh”
hodc “Khoéng tan thanh” d6i véi mdi ngudi.

- Khong ghi thém tén cuia nguoi ngodi danh sich hodc x6a tén clia nguoi trong danh

sach.

- Tén ngudi duge bau xép theo th& tu chir cai A, B, C.




17

Mau s6 08/UBTVQH
HOI QONGhllVlgél‘l‘l Dﬁ‘}“ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(tén cha tinh/ thanh pho) Poc lap - Tw do - Hanh phiic

KHOA ...
Ky hop ...

(dong déu treo cia HDND)

PHIEU BAU

HOI THAM NHAN DAN TOA AN NHAN DAN TINH/THANH PHO ...... /
HOI THAM NHAN DAN TOA AN NHAN DANKHU VUC .......oooeennee.

(Nhi8m Ky .oeveieiniiiiininnns )
STT Ho va tén Tan thanh Khong tin thanh
| P T PP Ppes
2. |,
Ghi chi:

_ Phiéu biu Hoi thim nhan dan Toa 4n nhan dan cép tinh riéng; Phiéu bau Hoi thdm
nhan dan Toa 4n nhan dan timg khu vuec ri€ng.

- Pai bidu thé hién chinh kién bing cach danh déu (X) vao 1 trong 2 6 “Tan thanh”
hodc “Khdng tan thanh” d6i véi moi ngudi.

- Khéng ghi thém tén cta ngudi ngoai danh sich hodc xda tén cua nguoi trong danh
sach.

- Tén nguoi duge béu xép theo thir ty chit cai A, B, C.
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Mau sé 09/UBTVQH

HO SO NHAN SU NGUOI DUGC HQI DONG NHAN DAN BAU

1. So yéu 1y lich (theo mau 2C/TCTW) do c4 nhén tir khai va co quan tryc tiép quén 1y
c4n b xac nhan, déng diu theo quy dinh;

2. Ly lich trich ngang nhén su, gdm céc thong tin co ban nhu Ho va tén; ngay thang,
nam sinh; qué quan; noi thudng tru; trinh d6 dao tao (chuyén mon, tin hoc, ti€éng Anh),
trinh do 1y lun, chirc vu hién dang ddm nhi¢m;

3. Béan sao cdc van bang ching chi ve trinh d6 hoc van, chuyén mén, nghiép vu, ly
luén chinh tri, ngoai ngit, v.v.. . (Bang tbt nghiép Dai hoc, Thac si, Tién si & nuéc ngoai
phai c6 xac nhan cia Cuc khdo thi va kiém dinh chét lugng, B Gido duc va dao tao);

4. Ban ké khai tai san, thu nhdp cd nhén (ban hanh kem theo Nghi dinh sb
130/2020/ND-CP ngay 30/10/2020 cua Chinh phu vé Kiém so4t tai san, thu nhap cia
ngudi ¢ chire vy, quyeén han trong co quan, t chirc, don vi) ctia nhitng ngudi dugce dé

nghi phé chuén;
5. Nhan xét, danh gia dang vién cua chi Gy noi cu trd dbi v6i ban than va gia dinh cén
bd (c6 thoi han 6 thang);

6. Nhén xét, danh gia ctia Chi by, dang Gy co quan noi cong tac (¢6 thoi han 6 thang);

7. Nhén xét danh gia cua co quan ¢6 thim quyén theo phén cAp quan ly can bd trong 3
ndm gan nhat;

8. Nhan xét danh gia va Két luan cuia Cép Uy dang theo phan cip quan Iy can bd vé
tiéu chudn chinh tri, trong d6 c6 béo cdo vé than nhén dang hoc tép, lao dong, sinh
séng & nudc ngoai va quan hé voi nude ngoai theo quy dinh s6 367-QD/TW ngay
04/9/2025 ctia B6 Chinh tri;

9. Quyét dinh phé duyét quy hoach chirc danh Chu tich, Phé Chu tich Hoi dong nhan
dan, Cha tich, Phé Chi tich Uy ban nhén dén clia nhan sy dugc bau;

10. Quyét dinh luan chuyén, didu dong d6i v6i nhan sy dugce bau (néu co).
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