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HUONG DAN
Vé I€ tan, nghi thirc trong viée t§ chire cac hoi nghi, cudc hop,
sw ki€n quan trong ciia cic co quan ding, nha nwéc, mit tran,
ciac doan thé chinh tri - xa hoi trén dia ban tinh

- Can ctr Chi thj s6 45-CT/TW ngay 22/7/2010 ctia Bé Chinh trj vé ddi méi,
nang cao hiéu qua to chtrc cc ngay ky niém, nghi thirc trao tang, don nhan danh hiéu
vinh du Nha nudce va céc hinh thirc khen thudng cao;

- Can ctir Nghi dinh 145/2013/ND-CP ngay 29/10/2013 ctia Chinh pha quy
dinh vé t6 chuc ngay ky niém; nghi thire trao tdng, dén nhén hinh thirc khen thudng,
danh hiéu thi dua; nghi 1& ddi ngoai va don, tiép khach nudc ngoai,

- Thuc hién Chi thi 20-CT/TU ngay 16/01/2017 ctia Tinh Uy vé ning cao chat
luong, hiéu qua t6 chirc cac hoi nghi, cudce hop cta co quan dang, nha nudc, mat tran
T qubc va cac doan thé chinh tri - x4 hoi trén dia ban tinh Binh Phudc,

Ban Tuyén gido Tinh uy hudng dan viéc thuc hién vé 1& tan, nghi thirc trong
viéc t6 chirc cac hoi nghi, cugc hop, sur kién quan trong cla cc co quan dang, nha
nude, mit tran T6 qude, cac doan thé chinh tri - x4 hoi trén dia ban tinh nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

- Nang cao nhén thie, trach nhi€ém cua cac cap uy dang, chinh quyen mat tran
T4 qudc, cac doan thé chinh tri - x4 hoi va toan xa hdi trong hoat dong t6 chic cac
héi nghi, cude hop, su kién quan trong trén dia ban tinh.

- Khéc phuc nhimng han ché, thiéu sét trong viéc thuc hién nghi thic, 18 tan dé
timg budc nang cao chat lugng cac cude hop, hoi nghi, su kién quan trong, tiét kiém
thoi gian, cdng suc cua cac dia phuong, don vi, tranh gay lang phi ngan sach, gop
phan diy manh cong tac cai cach hanh chinh.

- Tién hanh thuc hién mot cach bai ban, chinh xac, nghiém tuc, phu hop voi
noi dung céc hoi nghi, cude hop, cac su kién quan trong trén tinh than thiét thuc, doi
méi, dam bao su thong nhat trong khau t6 chirc, diéu hanh. Tranh qua loa, hinh thirc
hodc pho truong khong can thiét.

II. NOI DUNG HUONG DAN

1. Lé tan

1.1 Ban Ié tin

Lich su, dén tiép chu dao; tranh c6 thai do, ctr chi, 10i ndi thiéu thién cam.
1.2. Trang phuc

- Trang phuc ctia thanh vién ban t6 chiic, dai biéu, khach moi va khéi dong
tham du lich su, phtu hop véi ndi dung hdi nghi, cudc hop.



- Khuyén khich khach moi, dai biéu, khbi dong mic trang phuc truyén thdng
cla dan toc, ton gido, nganh minh va khuyén khich deo huén, huy chu'orng trong cac
cudc hop mit truyén thong, 18 trao ting, don nhan danh hiéu cao qty..

1.3. Vi tri ché ngoz

Pai biéu, khach moi dugce bd tri ngdi theo thir tu (cAp trén, cap dudi) tir gitra ra
hai bén, tir phia trude ra phia sau. Can bo tri bang tén dai bieu, khach moi.

Mt 56 lwu y:

- Truong hop c6 dai biéu cép trén du: Ban t6 chuc sip xép dai biéu cap trén c6
chirc vu cao nhat ngdi & vi tri trang trong nhét trong hoi truong.

- Trudng hop c6 dai biéu 1a ngudi nudc ngoai duy: Sap xép chd ng01 theo
nguyén tic binh ding, hai trudng doan co thé khong cung cép, nhung phai bd tri ngdi
ngang nhau. Neu doan c6 nhiéu ngudi, b tri dai biéu trong mot doan 1an luot tir trén
dau xudng cudi hoi truong.

- Truong hop c6 dai biéu dai dién ton gido, dan toc thiéu s6, tap thé, ca nhan
duoc vinh danh, khen thudng...dyu: Ban t6 chirc b tri nhitng ngudi cing tén gido,
cing thanh phan déan toc, tap thé, ca nhan duoc vinh danh, khen thuéng...ngdi gn
nhau trong mot khu vuc.

1.4. Biéu dién nghé thudt

Néu c6 chuong trinh biéu dién nghé thuat thi phai phi hop véi ndi dung hoi
nghi, cudc hop, su kién quan trong va thoi luong khdng qué 30 phut.

2. Nghi thirc

2.1. Trang tri

- Treo Qudc ky hodc Quéc ky va Pang ky vé phia bén trai coa 18 dai, hodc hdi

truong; Qudc ky ¢ bén phai, bang ky ¢ bén tréi (nhin tr phia duéi hoi truong 1én).
Qudc ky va Pang ky kich thudc bang nhau.

- Treo logo (biéu trung) clia cac co quan, td chirc & phia trén va chinh gifra ti€u
dé cudc hop, hoi nghi va khong dugc treo cao hon Qudc ky, Pang ky. Truong hop
logo in chung véi tiéu dé, c6 thé bd tri logo bén trai hodc bén phai phia trén cling cta
tidu de.

- Tuong ban than Chu tich H6 Chi Minh dit trén buc cao phia dudi Quéc ky
hoic phia duéi gitta Qudc ky va Pang ky.

- Tiéu dé duoc thé hién bang kiéu chir chan phuong, in hoa, ding; ndi dung
ngan gon gin lién v6i chu dé hoi nghi, cude hop, su kién quan trong trén nén phong
vé phia bén phai (nhin tir phia dudi hoi truong 1én).

- Dia danh va ngay thang nam t6 chirc duoc thé hién bang chir in thuong,
nghiéng, bd tri & hang cudi ciing phia dudi tiéu de.

- Hoa trang tri dat ¢ phia dudi trude tugng Chu tich Hb Chi Minh; 1ing hoa
chic mung dat ¢ vi tri trang trong, han ché dét nhiéu lang hoa, cdy canh trén le dai,
hodc hoi truong (khoang 5 lang hoa va 5 chau canh trd lai).



- Vi tri buc phat biéu dat bén phai trén san khiu hodc dudi sin khau (nhin tir
phia duédi hoi truong 1én) tuy di€u kién bo tri cho phu hop; binh hoa, mi-crd, nudc
uong ...deé trén buc phat biéu tranh che khuat tdm nhin nguoi phat bieu.

- Hinh minh hoa trang tri, man hinh led, man hinh may chiéu... dat & vi tri pha
hop dé nhan thay.

- Khau hiéu c¢6 dong duoc treo & vi tri ndi bat, phu hop véi khong gian hoi
truong. Phia bén ngoai hoi truong treo co trang tri, bang-ron khau hiéu c6 dong tao
canh quan phu hop véi cac hoi nghi, cudc hop c6 tinh chat quan trong.

2.2. Chao co

- Thuc hién nghi thic chao co trong tat ca cac dai hoi, td chire céc su kién quan
trong ctia dat nudc, cua dia phuong, nganh (ky niém céc ngay 1& 16n, viéng nghia
trang liét sy...).

- Khi ctr nhac qudc ca (c6 thé phét qua bang ghi 4m hodc doan quén nhac), tat
ca moi ngudi du ding nghiém, nhin Ién quéc ky va hat qudc ca dam bao dung 104,
ding nhac.

- Khong sir dung bing ghi am thay cho viéc hat qubc ca khi chao cd.
3. Trinh tu tién hanh
3.1. Thoi gian

Céc dai biéu dén du c6 mat it nhat truée 5 phit so véi thoi gian quy dinh khai
mac dé on dinh t6 chirc; dung gio 1a tién hanh lam viéc.

3.2. Tuyén bé Iy do

Ngan gon, ding trong tim, khong trung lap v6i ndi dung dién van hodc phat
biéu khai mac.

3.3. Gidi thiéu dai biéu
+ Déi vé6i dai biéu Trung wong, nguoi mede ngodi va dia phwong ban, luc
lwong vil trang cdp trén

- Truong hop c6 dai biéu ¢ Trung wong dw: Gii thiéu dai biéu lanh dao Pang,
Nha nuée trude, theo thir tw Tong Bi thw, Chu tich nude, Tha tuédng Chinh phu, Chu
tich Qudc hoi, dén cac uy vién B Chinh tri, cac uy vién Trung wong Pang, B0
trudng, thu trudng cac co quan ngang bo, nhung khong cé chirc danh Gy vién Trung
uong Dang.

- Truong hop c6 dai biéu nguyén ldnh dao ¢ Trung wong dw: Gidi thiéu theo
thir tw dong chi Téng Bi thu trude, dén nguyén Tdng Bi thu; Chu tich nude, dén
nguyén Chu tich nuée; Tha tuéng Chinh phil, dén nguyén Thu tuéng Chinh phi; Chu
tich Qudc hoi, dén nguyén Chu tich Qudc hdi; cac liy vién B6 Chinh tri, dén nguyén
cac uy vién B Chinh tri; cdc Uy vién Trung uwong DPang, cac b trudng, thu trudng
cac co quan ngang bo nhung khong cé chic danh Uy vién Trung wong Pang, dén
nguyén cac Uy vién Trung wong Dang, nguyén cac b trudng, thu trudng cac co quan
ngang bo.



- Truong hop c6 dai biéu la nguoi meée ngoai dy: Giéi thidu dai biéu cap
Trung uvong trude (néu co), dén gi6i thiu theo thir tu trudng doan hodc trudng dai
dién 1a nguoi nude ngoai.

- Truomg hop c6 dai biéu dai dién lanh dao cdc dia phuong ban, tuéng linh luc
lwong vii trang dy: Gidi thiéu theo thtr tu dai biéu ty vién Trung wong Pang la lanh
dao cua cac dia phuong, tudng linh luc luong vil trang trudce, dén dai biéu 14 lanh dao
cac dia phuong, tudng linh luc luong vii trang, nhung khong c¢6 chirc danh uy vién
Trung vong Pang.

+ Doi véi dai biéu & dia phuong

- Gi6i thiéu thuong truc cip ty trude, theo thi tu déng chi bi thu, phé bi thu
thuong truc, pho bi thu - chu tich iy ban nhan dan, phé bi thu, dén ty vién ban

thuong vu, cap Uy vién, thi trudng cdc co quan, nganh, nhung khéng cé chirc danh
cap uy vién.

- Truong hop co nguyén lanh dao dw: Giéi thi¢u theo thir tu dong chi bi thu
cap Uy trude, dén nguyén bi thu cp ty; pho bi thu thuong tryc, dén nguyén phé bi
thu thuong truc; phé bi thu - chu tich Uy ban nhan dan, dén nguyén phé bi thu - chu
tich Gy ban nhén dén; pho bi thu, dén nguyén phé bi thu; iy vién thuong vu, dén
nguyén uy vién thuong vuy; cap uy vién, thu truéng céc co quan, nganh, nhung khéng
c6 chuce danh cap uy vién, den nguyen cap uy vién, thu trudng cic co quan, nganh,
nhung khong ¢6 chire danh c¢ip ay vién.

Mot s6 lwu y:
Can ct tinh chét, quy mo cua tirng cudc hop, hoi nghi, su ki¢n quan trong, ban

t6 chuc linh dong xéc dinh viéc gidi thigu dai biéu phu hop, vira thé hién sy trang
trong, mén khach vira thé hién tinh khoa hoc, hién dai.

- Gi6i thiéu theo nguyén tic cap trén trudce, cap dudi sau, khach trude, chu sau;
gi6i thiéu chirc danh Pang trude, dén chirc danh Nha nuée, chinh quyen sau. Truong
hop dai bleu c6 nhiéu chirc danh, gi6i thidu chirc danh Pang truée, dén chic danh
chinh quyén.

- Truong hop cude hop, hoi nghi uy quyen cho cap phé chu tri: Gidi thiéu theo
thir ty dai biéu lanh dao cdp trén trude (néu co), dén dong chi chu tri, nguyén cap
truong (néu co).

- Truong hop té chirc cac cudc hop, hoi nghi c6 tinh chat dinh ky, noi bd: Gisi
thi¢u theo thr tu dai biéu lanh dao cap trén trudc (néu cb), dén dong chi chi tri. Céc

dai biéu con lai chi gi¢i thiéu chung.

- Trudng hop cudc hop, hdi nghi c6 doan chu tich: Gidi thiéu theo thi tu dai
biéu lanh dao cép trén trude (néu cb), dén timg thanh vién doan chu tich (theo thur tu
chirc vu cao nhét trude), dén céc dai biéu nguyén thuong truc cip ty, nguyén lanh
dao co quan, don vi. Cac dai biéu con lai chi gi6i thiéu chung.

- Trudng hop cude hop cé doan kiém tra: Gidi thiéu theo thu tu lanh dao cap
trén trude (néu cd), dén timg thanh vién doan kiém tra (theo thir tu truéng doan, phd
doan, tung thanh vién); dong chi chu tri. Cac dai bi€u con lai chi gidi thiéu chung.



- Trudng hop to chitic cac sy kién quan trong c6 nhiéu dai biéu lanh dao &
Trung uong, cac dia phuong ban, luc lugng vil trang cép trén du: Gidi thi€u céc dai
biéu lanh dao & Trung uong, dia phuong ban, luc lugng vil trang cap trén. Riéng &
dia phuong, chi gidi thiéu thudng truc cdp Uy, nguyén thudong truc cip uy. Thanh
phan con lai chi gidi thiéu chung. Néu nhiing su kién quan trong ma do cap uy, hoi
dong nhan déan, uy ban nhan déan, ty ban mat tran T qudc chu tri, gioi thiéu thém
ddng chi chu tich hoi ddng nhan dan va cht tich uy ban mt tran T quoc.

- Péi v6i 18 khai cong, khanh thanh cac cong trinh quan trong c6 nhiéu thanh
phan dai biéu, khach moi du: Phan tuyén b 1y do, giéi thiéu dai biéu phai do ngudi
clia co quan cht quan (céc so, ban, nganh, van phong cip ty, vin phong ty ban nhén
dan, van phong hoi déng nhan dan ...) dam nhiém. Trudong hop dic biét, nha thau
thué don vi td chirc su kién bd tri ngudi dan chuong trinh (MC) giéi thiéu, thi phai c¢6
kich ban chuong trinh, do co quan chu quan lién quan duyét va chiu trach nhiém,
dong thoi bé tri MC phit hop tuyén bd ly do, gidi thidu dai biéu mét cach trang trong,
ding quy dinh.

3.4. Trinh bay dién vin hodc bdo cdo

Chi kinh thua lanh dao cdp trén c¢6 chirc vu cao nhat va ngudi chii tri hoi nghi,
cudc hop, su kién quan trong; cac dai biéu con lai kinh thua chung.

I1I. TO CHUC THU'C HIEN

1. Trén co s& huéng dan chung, céc co quan, don vi, dia phuong t6 chirc trién
khai thuc hién phu hop véi tinh chat tirng cudce hop, hoi nghi, su kién quan trong.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu cé nhimg vi¢c chua phu hgp thi phan anh kip
thoi vé Ban Tuyén gido Tinh ty dé xem xét diéu chinh, bd sung.

Noi nhan: TRUONG BAN
- Ban Tuyén gido Trung uong: HN+T79 (b/c);

- Thuong truc Tinh ay (b/c);

- Uy ban nhan dan tinh;

- Céc dong chi iy vién Thudng vu Tinh uy;

- Céc s0, ban, nganh, mat tran, doan thé tinh;

- Cac dang bo truc thudc tinh;

- Ban tuyén gido huyén, thi, dang ty truc thudc tinh;
- Lanh dao Ban;

- Cac phong thudc Ban; . ]
- Pang Website Ban Tuyén gido Tinh uy; Tran Tuyét Minh
- Luu VPBTGTU.




