BAN CHAP HANH TRUNG UONG DANG CONG SAN VIET NAM
BANTOCHUC e

Sé: 09-HD/BTCTW Ha Noi, ngay 05 thang 6 ndm 2017

HUONG DAN
NGHIEP VU CONG TAC BANG VIEN

Can clr Diéu lé Bang, Quy dinh sb 29- QB/TW, ngay 25-7-2016 cta Ban Chép hanh Trung wong vé
“Thi hanh Diéu lé bang”, Hwéng dan sé 01- HD/TW, ngay 20-9-2016 ctia Ban Bi thuw “Mét s6 van dé
cu thé thi hanh Diéu 1é bang”;

Ban Té chirc Trung wong hwéng dan mot sé van dé vé nghiép vu cong tac dang vién nhw sau:
I. KET NAP PANG VIEN

1. Quy trinh, tha tuc két nap dang vién

1.1- Xay dwng va thuc hién ké hoach két nap dang vién

a) Tinh dy va twong duwong

- Can c& phwong cham, phwong hwéng, tiéu chuén, diéu kién két nap ngudi vao Dang cia Trung
wong dé de ra ké hoach két nap dang vién phu hgp véi diéu kién, dac diém cla dang bo va nhirng
bién phap chi dao thwc hién.

- Chi dao ban t6 chirc cling v&i cac ban tham muwu cla cap Gy xay dwng va hwéng dan thuc hién ké
hoach két nap dang vién cla dang bo.

- Thuong xuyén kiém tra cap ty cap duwoi thue hién ké hoach két nap dang vién; hang nam so két rit
kinh nghiém va bao cao Ban Bi thu (qua Ban T6 chirc Trung wong).

b) Huyén dy va twong dwong

- Cu thé hoa ké hoach két nap dang vién ctia cép Uy cap trén phu hop voi déc diém clia dang bo; chi
dao, hwéng dan cac cap Gy cap dudi xay dwng va té chirc thuc hién ké hoach két nap dang vién.

- Binh ky héng thang xét dé nghi cta cép ay co s& dé bd sung, diéu chinh danh sach cam tinh Bang;
chi dao trung tadm boi dwéng chinh tri m¢ I6p boi dwdng nhén thire ve Bang cho cam tinh E)ang, noi
khong c6 trung tam bdi dwéng chinh tri thi ban thwong vu cép Uy giao cho ban td chirc cap Qy cha tri,
phdi hop v&i cac ban tham mwu ctia cap Gy td chire boi dwdng.

c) Cép ly co sé&

- Cu thé hoa ké hoach két nap dang vién cta cép ty clp trén phu hop voi déc diém clia dang bo; chi
dao, hwéng dan, kiém tra chi bd xay dwng va thyc hién ké hoach két nap dang vién.

- Binh ky hang thang xét dé nghi clia chi bd dé b sung, diéu chinh danh sach cam tinh Dang clia
dang bg; xét, de nghi cho cam tinh Bang di hoc I&p boi dwdng nhén thire ve Dang; xét de nghj cla chi
b6, quyét dinh cho cam tinh Bang dwgc lam thi tuc xem xét két nap vao Bang.

d) Chi b

- Banh gia, phan tich chét lvgng quéan ching dé xay dung ké hoach tao nguén két nap dang vién; to
chtre tuyén truyén, giao duc; chi dao cac doan thé chinh tri - xa hdi, nhat la Doan Thanh nién Céng
san Ho6 Chi Minh gido duc, Iwa chon doan vién, hdi vién wu tu gidi thiéu véi chi bo.

- Chi bo giao nhiém vy cho cam tinh Bang dé thir thach va cé nghi quyét phan cong dang vién chinh
thirc giup d& cam tinh Bang phan dau vao bang.

- Binh ky hdng thang xem xét, ra nghi quyét Iwa chon quan chiing wu ti vao danh sach cadm tinh
Déng, dwa nhirtng ngwoi khdng da tiéu chuan ra khdi danh sach; xét, @& nghi cho cdm tinh Dang di
hoc 16p bdi dudng nhan thirc vé Dang; xét, dé nghj dang Gy co s& quyét dinh cho cdm tinh Dang
dwoc lam tha tuc xem xét két nap vao Bang.

1.2- Két nap dang vién & noi chwa c6 dang vién, chwa c6 chi b

Viéc két nap nguoi vao Bang ¢ noi chwa co dang vién, chua co chi b thye hién theo ndi dung tai.
Diém 3.4 Quy dinh s0 29-QD/TW, ngay 25-7-2016 ctia Ban Chap hanh Trung wong (sau day goi tat la
Quy dinh 29-QD/TW), cu thé ddi véi mot sb trwdng hop sau:

a) O'thon, &p, ban...
- DPang Uy cap xa giao cho chi bd cé diéu kién thuan loi nhat dé phan cong dang vién chinh thire tuyén
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truyén, giup d& ngudi vao Dang. Khi cé da diéu kién va tiéu chuénlvéo Dang thi chi bé noi cé dang
vién giup d& nguwoi vao Bang dang sinh hoat lam thu tuc dé nghi ket nap vao bBang theo quy dinh.
Nhiém vu nay dwoc thwe hién cho dén khi thon, ap, ban... cé du s6 dang vién chinh thirc dé l1ap chi
bo.

- O nhitng xa chwa thanh 1ap dang bd thi chi bd co s& xa ctr dang vién tuyén truyén, gido duc, giup
dd nguoi vao Bang, khi nguoi do co du diéu kién va tiéu chuan vao Bang thi chi bod [am tha tuc dé
nghi két nap theo quy dinh.

b) O céc don vj sw nghiép céng lap va ngoai céng lap
- Cac don vi sy nghiép cong Iap va ngoai cong lap dong trén dia ban x3, phuo’ng thi trAn nhw trwéong

tiéu hoc, truo’ng trung hoc co s@, truo’ng mam non, tram Y té... thi dang Oy xa (hodc twong dwong)
thwe hién cac tha tuc két nap dang vién nhuw ddi véi thon, 4p, ban néu trén.

- Cac don vi sy nghlep cbng lap va ngoa| c6ng lap do Uy ban nhan dan cép huyén va twong du’o’ng
quan ly (trung tam gido duc thuwdng xuyen trwong dan Iap, treong tw thuc, bénh vién...) thi cap ay
huyen (hoac tuwong dwang) chi dao cép Gy, td chirc dang & nhirng co quan chuyén mén truc tiép
quan ly thwe hién viéc két nap dang vién.

- Cac don vi sy nghiép cong lap va ngoai cong lap do tinh, thanh phd quan ly thi tinh Qy, thanh ay chi
dao cap Uy, to chirc dadng & nhirng co quan chuyén mén trwe tiép quan ly thwe hién viéc két nap dang
vién.

c) O cac doanh nghiép

Thyc hién twong ty nhw cac don vi sy nghlep cong lap va ngoai cong lap, cu thé: néu do cép huyén
(hoac twong dwong) quan ly thi giao cho cap uy (o nhung co quan chuyén moén tryc tlep quan ly hoac
cap Qy xa, phucmg thi trAn noi doanh nghlep c6 tru s& dn dinh, lau dai thuc hién; néu do tinh (hodc
twong dwong) quan ly thi giao cho cép Uy & nhitng co quan truc tiép quan ly thue hién; néu do cac
bo, nganh Trung wong quan ly thi dang dy co quan cac by, nganh Trung wong chi dao chi bd cé dieu
kién thuan lgi thye hién viéc két nap dang vién.

1.3- Khai va chirng nhéan ly lich cia ngwei xin vao Pang (Mau 2-KNP)

1.3.1- Yéu céu

Nguoi vao Bang phai ty khai ly lich cia nguwoi xin vao Bang, khéng nho nguoi khac viét ho; khai
trung thwe, day da, ré rang, khong tay xoéa, stra chiva; khong viét cach dong.

1.3.2- Céac ndi dung trong ly lich cta ngwoi xin vao Bang

01. Ho va tén dang dung: Ghi dung ho, chir dém va tén ghi trong gidy chirng minh nhan dan hoac can
cwéce cdng dan, bang chir in hoa, vi du: NGUYEN VAN HUNG.

02. Nam, ni¥: La nam thi gach chi “n@”, Ia n{r thi gach ch “nam”.

03. Ho va tén khai sinh: Ghi ding ho, chi® dém va tén ghi trong gidy khai sinh.

04. Cac bi danh: Ghi cac bi danh da dung (néu cé).

05. Sinh ngay... thang... nam...: Ghi dung ngay, thang, nam sinh ghi trong gidy khai sinh.

06. Noi sinh: Ghi rd xa (phwong, thi trdn), huyén (quan, thanh phd trwc thudc tinh), tinh (thanh phd
trwe thudc Trung wong) noi cp gidy khai sinh theo tén hién dung cta hé théng hanh chinh Nha nuéc.

07. Qué quan: Ghi theo qué quan trong gidy khai sinh (néu c6 thay ddi dia danh hanh chinh thi ghi c&
noi cli va hién nay); tredng hop ca biét co thé ghi theo qué quan clia ngudi me hodc ngudi nubi
dwdng minh tlr nhdé (néu khong biét rd bo, me). Ghi dia chi nhw cach ghi & muc 06.

08. Noi cw tru:

- Noi thuong tra: Ghi dia chi dang ky thuong trd (thén, xa, huyén, tinh, thanh phé; s6 nha, duwong ph,
phudng, thi xa, quan, thanh pho).

- Noi tam trd: Ban than dang tam tri & dau thi ghi dia chi noi tam tra doé.

09. Dan toc: Ghi tén dan toc gép cta ban than nhu: Kinh, Thai, Tay, Nung, Mwong... (néu la con lai
ngwoi nwd'c ngoai thi ghi rd quodc tich, dan tdc cua bo, me la nguwdi nwdc ngoai).

10. Ton giao: Theo ton giao nao thi ghi rd (vi du: dao Phat, Cong giao, dao Hbi, dao Cao Dai, dao Hoa
Hao... ghi ca chirc sac trong tén gido - néu cd), néu khong theo ton gido nao thi ghi chir “khong”.

11. Nghé nghiép hién nay: Ghi rd cong viéc chinh dang lam theo hop déng lao ddng hodc quyét dinh
tuyén dung, phan codng, bb nhiém... Vi du: céng nhan, néng dan, céng chirc, vién chirc, bac sy ngoai
khoa, bo do6i, nha van, nha bao, chtd doanh nghiép, hoc sinh, sinh vién hodc chwa cé viéc lam v.v...

12. Trinh d6 hién nay:



- Giao duc phé thong: Ghi ré da hoc xong 16p méy, hay t6t nghiép hé 10 nam, 12 n&m, hoc phd théng
hay bé tuc. Vi du: 8/10 phd théng, 9/12 b tuc; tbt nghiép trung hoc phd théng hé 12 nam.

- Gigo duc nghé ngh|ep (bao gdm trung cép chuyén nghiép va day nghé): Ghi theo chirng chi, van
baéng da dwoc cép. Vi du: Céng nhan ky thuat han bac 3, Trung cap Tha y...

- Giao duc dai hoc va sau dai hoc (bao gdm trinh d6 cao dang, dai hoc, thac sy, tién s§): Ghi theo van
bang da dworc cap, thudc chuyén nganh nao, hinh thirc dao tao (chinh quy, tai chtre, chuyén tu, dao
tao tlr xa). Vi du: Cao dang Suv pham, Dai hoc néng nghiép, Ctr nhan Luat tai chirc, Ky sw co khi, Bac
sy Ngoai khoa; Thac sy kinh t&, Tién sy toan hoc, Tién sy khoa hoc ... Néu c6 nhiéu bang thi ghi tat
ca.

- Hoc ham: Ghi chirc danh dwgrc Nha nuwéc phong (Gido sw, Phé gido sw).

- Ly luén chinh tri: Ghi theo chirng chi, van bang cao nhét da duoc cép nhu: so cp, trung cép, cao
cap, ¢ nhan; hoc tap trung hay khong tap trung.

Déi v&i nhivng tréng hop da hoc ly luan chinh tri & cac co s& dao tao ngoai hé thdng trwdng chinh tri
ctia Bang hodc da hoc chinh tri chuyén nganh va sau dai hoc tai Hoc vién Chinh tri - Hanh chinh quéc
gia H6 Chi Minh, thi ghi trinh d6 ly luan chinh tri theo gidy xac nhén trinh dé ly luén chinh trj dwoc cac
co quan c6 thdm quyén cap theo quy dinh ctia Ban Bi thw va huwéng dan cta Ban Té chire Trung
wong'.

- Ngoai nglr: Ghi theo van bang hodc chirng chi da duoc cép (vi du: dai hoc tiéng Anh, tiéng Phap,
tieng Nga... hodc tiéng Anh trinh d6 A...).

- Tin hoc: Déi v&i hé bdi dwdng thi ghi theo chirng chi, chirng nhan da duoc cap (vi du: tin hoc van
phong; tin hoc trinh d6 A, B, C...); néu tot nghiép dai hoc chuyén nganh tin hoc thi ghi la dai hoc.

- Tiéng dan tdc thidu sb: N6i dwoc tiéng dan toc thiéu sb nao thi ghi ré tén dan toc dé.

13. Ngay va noi két nap vao Doan Thanh nién Cong sén H6 Chi Minh: Ghi rd ngay, thang, ndm va noi
két nap vao Doan (chi doan, BDoan co s&, huyén, tinh hodc co quan Trung wong).

14. Bbi v&i ngudi xin duwoc két nap lai vao Bang:

- Ngay va noi két nap vao Bang Cong san Viét Nam Ian th nhat: Ghi ré ngay, thang, ndm va noi két
nap vao Pang (chi by, dang b6 co s&, huyén, tinh hoac co quan Trung wong).

- Ngay va noi céng nhan chinh thire 1an thi nhat: Ghi rd ngay, thang, ndm va noi dwoc cong nhan
chinh thirc (chi b, dang bd co s&, huyén, tinh hodc co quan Trung wong).

- Nguwoi gidi thiéu vao bang [An th& nhat: Ghi rd ho, tén, chirc vu, don vi cOng tac cla tirng ngudi tai
thoi diém gidi thiéu minh vao Dang, néu ban chap hanh doan co sé& hoac tap thé chi doan co s& gidi
thiéu thi ghi rd tén td chirc doan thanh nién co s& va doan thanh nién cap trén truc tiép (néu ban chap
hanh cong doan co s& gi¢i thiéu thi cling ghi néi dung twong tw).

15. Lich s ban than: Tém tat qua trinh tlr thoi nién thiéu cho dén ngay tham gia hoat déng x& hoi
(nhw ngay vao Boan thanh nién, ngay nhap ngi, ngay vao hoc & cac trwéng dai hoc, cao dang, trung
hoc chuyén nghiép hodc ngay tham gia hoat déng trong céac t6 chirc kinh té, xa héi...). Vi du, nguoi
xin vao Dang sinh nam 1985, khai lich str ban than:

T thang 9-1991 dén thang 8-2000 hoc Tiéu hoc va Trung hoc co s& tai Trwdng Van H6, Quan Hai
Ba Trwng.

T thang 9-2000 dén thang 6-2003 hoc Trung hoc phé théng tai Trwdng Tran Nhan Téng, Quan Hai
Ba Trwng. Bwoc két nap vao Boan TNCSHCM ngay 26-3-2001.

16. Nhirng cong viéc, chirc vu da qua: Ghi day du, rd rang, lién tuc (theo thang) tir khi tham gia hoat
dong xa hoi; di lam; di hoc dén nay, tirng thoi gian l1am viéc gi? & dau? Gil chirc vu gi vé Dang,
chinh quyen trong Iwc lwgng vi trang, cac doan thé, cac td chirc van hoa, gido duc, khoa hoc, xa
héi... (ghi ca thdi gian nhap ngt, xuét ngd, tai ngd, di hoc, di chira bénh, di nghi mat, tham quan nwéc
ngoai, bj bat, bj tu, bi gian doan lién lac hoac khong hoat déng néu co.. ).

17. Bac diém lich st: Ghi rd ly do bi gian doan ho&c khéng sinh hoat dang (néu c6); c6 bi bét, bi tu
khéng (do chinh quyén nao, tir ngay ...... thang ...... nam........ nao dén ngay ...... thang ...... nam
........ nao, & dau). C6 tham gia hodc cé quan hé v&i cac td chire chinh tri, kinh té, xa hoi ndo & nwéc
ngoai (Iam gi, t& chirc nao, tru s& cla td chirc dat & dau?). B4 tham gia cac chirc séc gi trong cac tén
giao.

18. Nhirng |&p dao tao, bdi dwéng da qua: Ghi ré da hoc nhiing I6p ly luan chinh tri hay chuyén mon,
nghiép vu nao, theo chuwong trinh gi; cap nao ma, tén trwdng, thoi gian hoc, & dau; hoc chinh quy hay
tai chirc; tén van bang hoac chirng chi dwoc cép.

19. Bi nwéc ngoai: Ghi ré thdi gian tir thang ndm nao dén thang nam nao, di nwéc ndo; co quan, don
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vi, t6 chirc nao quyét dinh (chi ghi cac trwérng hop di hoc tap, lao dong hop tac, cong tac...tlr 3 thang
trd 1én).

20. Khen thuwéng: Ghi rd thang nam, hinh thirc dwoc khen thuwéng (i bang khen tr& I&n), cip nao
quyeét dinh; cac danh hiéu dugc Nha nwdc phong tang: Anh hung lao dong, Anh hung lwyc lwvgng vii
trang, Nghé sy nhan dan, Nghé sy wu ta, Nha gido nhan dan, Nha giao wu tu, thay thudéc nhan dan...

21. Ky luét: Ghi r6 thang nam, ly do sai pham, hinh thirc ky luat (ky luat dang, chinh quyén, doan thé
ttr khién trach tré 1€n), cap nao quyét dinh.

22. Hoan canh gia dinh: Ghi rd nhirng ngudi chi yéu trong gia dinh nhu:

- D6i v&i 6ng, ba, ndi ngoai: Ghi rd ho tén, ndm sinh, qué quan, noi cw trd, nghé nghiép, lich s& chinh
tri clia trng ngueoi.

- Cha, me dé (hoac ngudi nudi duwdng tir nho); cha, me vo (hodc cha, me chéng); vo (hoac chéng).
Ghi r&: ho va tén, nam sinh, noi sinh, qué quan; noi cw trd, nghé nghiép, thanh phan giai cép, lich s
chinh tri cta tlrng nguwdi qua céac thO’I ky:

+ V& thanh phan giai cap: ghi r thanh phan giai cép trwéc cach mang thang tam n&m 1945, trong cai
cach rudng dat ndm 1954 (& mién Béc) hodc trong cai tao cdng, néng, thwong nghiép nam 1976 &
céc tinh, thanh phé phia Nam t&» Quang Tri tré vao nhu: o nong, ban nong trung nong, phu ndng, dia
chu, cong chtre, vién chire, dan ngheo, tiéu thwong, tiéu cha, tiéu tw san, tw san.. (neu co s thay | adi
thanh phan giai cp can ghi rd ly do). Néu thanh phan gia dinh khong duoc quy dinh & cac thdi diém
néu trén va hién nay thi bd trdng muc nay.

+ V& lich st chinh tri ctia trng nguwoi: Ghi rd da tham gia to chtrc cach mang; lam cong tac gi, gitv
chtre vy gi? Tham gia hoat dong va gitr chirc vu gi trong t6 chire chinh quyen, doan thé, dang phai
ndo... ctia dé qudc hodc ché do ci; hién nay, nhirtng nguwdi d6 1am gi? & dau? Néu da chét thi ghi ro
ly do chét, nam nao? Tai dau?

- Anh chi em rudt cta ban than, cta vo (hoac chdng); cac con: Ghi ré ho tén, ndm sinh, noi cw tra,
nghé& nghiép, hoan canh kinh té, viéc chap hanh chad trwong, chinh sach ciia Pang, phap luat clia Nha
nwéc cla tivng nguoi.

23. Ty nhan xét: Ghi nhitng wu, khuyét diém chinh ctia ban than vé cac mat phadm chét chinh tri, dao
dwre 16i sOng, nang Iwc cong tac va quan hé quan ching; sy tin nhiém cta quan ching va dang vién &
don vi cong tac, lam viéc doi véi ban than nhw thé nao?

24. Cam doan va ky tén: Ghi ro “Toéi cam doan da khai déy da, ré rang, trung thie va chju trach nhiém
trwéc Bang vé nhirng ndi dung da khai trong ly lich”; ngay, thang, nam, ky va ghi rd ho tén.

Lwu y: Chi bo, cép ay co s¢ chwa nhan xét, chwa chirng nhén, ky tén, dong d4u vao ly lich ma chi_
dong dau giap lai vao tat ca cac trang va anh trong ly lich cia ngudi xin vao Bang; givi cong van de
nghi tham tra hodc ct» dang vién di tham tra ly lich.

Khéng duwoc clr ngudi vao Bang hodc ngudi than (bd, me, vo, chdng, anh, chi, em, rudt) ctia nguoi
vao Bang di tham tra ly lich.

25. Nhan xét ctia cap Gy, té chirc dang noi dén thdm tra ly lich clia ngwdi vao Bang:

a) Nhan xét cla chi Qy, chi bd; ban thwdng vu hodc ctia ban chap hanh dang bd co s& noi dén thadm
tra

Viét nhirng noi dung can thiét vé ly lich clia ngudi xin vao Dang do cép Gy noi c6 ngudi xin vao Dang
yéu ciu da dung, hay chwa ding hodc chwa du véi ndi dung ngudi xin vao Dang da khai trong ly lich;
tap thé cap Uy hodc ban thueng vu cap Gy théng nhat ndi dung ghi vao muc “Nhan xét cla cép uy, tb
chirc dang...” & phan cubi ban “Ly lich ctia ngwdi xin vao Dang”. Ngwdi thay mat cap Gy xac nhan, ky
tén, ghi rd chirc vu, déng dau cla cap Qy.

b) Nhan xét clia co quan tb chirc hodc cla thwong truc cap Gy cép trén co s& (néu cd)

Viét nhirng nodi dung can thiét vé Iy lich ctia ngwdi xin vao Bang do cap Gy noi cé ngwdi xin vao Dang
yéu cau da dung, hay chwa ding hoac chwa da véi ndi dung ngudi xin vao Dang da khai trong ly lich;
tap thé thwong trwe cap Gy hodc 1anh dao ban té chirc cap ty thdng nhat ndi dung ghi vao muc “Nhan
xét clia cap Uy, t6 chirc dang...” & phan cudi ban “Ly lich clia ngwdi xin vao Dang”. Nguwoi thay mét
thwérng trwe cép Gy hodc lanh dao ban té chirc xac nhan, ky tén, ghi ré chirc vu, déng dau ctia cap Gy
hoac ban té chirc.

26. Nhan xét ctia chi Gy hodc cla chi bd (noi khéng cé chi Gy): Sau khi ¢ két qua thdm tra, xac minh
ly lich cia ngu&i xin vao Bang, chi bd nhan xét, bi thw hoac phé bi thw ghi ré ban ly lich da khai dang
sy that chuwa? Khéng dung & diém nao? Cé van dé vé lich st chinh tri va chinh tri hién nay khéng?
Quan diém, 1ap trwong, phdm chét dao dirc, 16i séng va quan hé quan chdng... cia ngudi xin vao
bang?



27. Ching nhan ctia cép Uy co s&: Cap Uy co s& thAm dinh lai két qua thdm tra, xac minh va lam rd
nhirng van dé chwa ré hodc con nghi van trong ndi dung Iy lich ciia ngwoi xin vao Bang. Néu nguoi
xin vao Dang c6 van dé can xem xét vé chinh tri (bao gom ca lich st chinh tri va chinh tri hién nay) thi
phai dwoc cap Gy cé thdm quyén két luan theo quy dinh tai Diéu 12 Quy dinh s 57-QD/TW, ngay 03-
5-2007 ctia Bd Chinh tri “Quy dinh mét s van dé vé bao vé chinh tri ndi bd Dang”; Diéu 1, Chuong |
Muc Il Hwéng dan sé 11-HD/BTCTW, ngay 24-10-2007 cta Ban Té chirc Trung wong huwéng dan
thwe hién Quy dinh s 57-QD/TW cta B Chinh tri. Sau khi tap thé cap Gy co s& xem xét, két luan thi
ddng chi bi thw c&p Gy ghi ré: “chirng nhan ly lich ctia quan chung... khai tai dang bd (hodc chi bd) co
s ... 1a ding sy that; khdng (hoac co) van dé vé lich s chinh tri va chinh tri hién nay cGa nguoi vao
Dang theo quy dinh ctia Bd Chinh tri; quan chdng... du (hoac khong da) diéu kién dé xem xét két nap
vao Dang ghi r6 ngay, thang, nam, chtrc vy, ky tén, ho va tén, dong dau cta cap uy co sé. Truo’ng
hop cap Uy co s& chwa c6 con d4u, thi cap uy cap trén trwc tiép xac nhan chir ky cia bi thw cap Gy
co s&, viét rd chire vy, ky tén, dong diu ctia cp Gy.

2. Khai ly lich dang vién va phiéu bd sung hé so’ dang vién
2.1- Ly lich dang vién
Sau khi dwoc két nap vao Dang, dang vién khai ly lich dé t6 chirc dang quan ly, cach khai nhu sau:

- C4c ndi dung tir 1 (ho va tén dang dung) dén 21 (ky luat) ghi nhw hwéng dan vé khai ly lich cta
ngwdi xin vao Dang; riéng muc 22 (hoan canh gia dinh) phan khai vé anh, chi em ruét, cac con va
anh, chi em ruét vo (hoac chong) chi can ghi ho va tén, ndm sinh, noi cw tr, nghé nghiép; viéc chap
hanh chd trwong, chinh sach ctia Dang, phap luat cia Nha nwéc; phan khai vé éng, ba ndi ngoai chi
ghi nhirng nguoi cé dic diém chinh tri anh hwéng tét, xAu véi ban than. Vi du: La Lao thanh cach
mang, Anh hung... hoac cé tdi ac, bi cach mang x ly.

- Muc 14. Ngay va noi két nap vao Dang Cong san Viét Nam:

+ Ngay cép co thdm quyén ra quyét dinh két nap: Ghi ré ngay, thang, nam cép c6 thdm quyén ra
quyét dinh két nap vao bang CSVN.

+ Ngay va noi két nap vao Bang: Ghi rd ngay, thang, ndm va noi té chirc 1& két nap vao Bang (chi bo,
dang b co s&, huyén, tinh hodc co quan Trung wong).

- Muc 15. Ngay va noi cong nhan chinh thirc: Ghi rd ngay, thang, nam va noi dwgc cdng nhan chinh
thirc (chi bd, dang bd co s&, huyén, tinh hodc co quan Trung wong).

- Cam doan - Ky tén: Ghi nhw muc 24 trong ly lich clia ngwi xin vao Bang.
- Chirng nhén cua cép Gy co sé: Cé 2 mrc chirng nhan:

+ Né&u clp Uy da thdm tra, két luan dung sw that thi ghi: “Chiéng nhan ly lich cia déng chi... khai tai
dang b, chi b6 co sé... la dung s that”.

+ Néu cép Uy chi dbi khap véi ly lich clia ngudi xin vao Dang hoac ly lich cii ctia dang vién thay dung
thi ghi: “Chirng nhan ly lich clia dong chi... theo dung ly lich ciia ngu&i xin vao Bang (hoac ly lich ca)”.

Ghi ngay, thang, nam, chirc vu, ho va tén déng chi bi thw hodc pho bi thw, ky tén, déng dau cla cap
ay co so.

Truwdng hop cép Gy co s chwa cb con dau, thi cép Gy cap trén tric tiép xac nhan chir ky, ghi rd chire
vu, ky tén, déng dau.

2.2- Khai Phiéu dang vién (méu 2- HSBV)

Sau khi dwoc két nap vao Dang, dang vién khai Phiéu dang vién dé t6 chirc dang quan ly, cach khai
nhw sau:

a) Khai cac muc & phan tiéu dé

- Ghi rd tén dang bo tinh va twong dwong, huyén va twong dwong, dang bo co s¢, dang bo by phan
va chi bd dang vién dang sinh hoat dang. Néu la chi by co s& thi ghi tén chi bd co s& vao dong “Dang
b6, chi bd co s6”, khdng ghi vao dong “chi bg”.

- Sé ly lich déng vién: Do t6 chirc dang quan ly hd so dang vién ghi theo hwéng dan & muc 1, phan Il
- Sé thé dang vién: Ghi sb thé dang vién trong thé dang da duoc ddi ho&c phat tw khi thwe hién Chi thi
29-CT/TW ngay 17-10-2003 cua Ban Bi thw dén nay. S0 thé dang vién gom 8 chir sO, moi chir sO
dwgc ghi vao mét 6 in san trong phiéu dang vién theo th tw tr trai sang phai. Vi du:

8 3 0 03] 4 5 6

- Anh ctda dang vién: anh mau, kiéu chan dung, 3x4 cm. Pang vién trong lwc lwong vi trang 1a &nh
mac quan phuc thu déng, déi ma ké-pi.



b) Khai cac muc trong phén ndi dung

1. Ho va tén dang dung: Ghi dung ho, chlr d&m va tén ghi trong gidy chirng minh nhan dan hoac can
cwéce cong dan, bang chi? in hoa, vi du: NGUYEN VAN HUNG.

2. Nam, n{r: La nam thi ghi ch@r “Nam?”, la ni¥ thi ghi chr “N&”.
3. Ho va tén khai sinh: Ghi ding ho, chi® dém va tén ghi trong gidy khai sinh.

Cac muc: 4 (sinh ngay), 5 (noi sinh), 6 (qué quan), 7 (noi cw tru), 8 (dan toc), 9 (ton gido): Ghi nhw ndi
dung twong trng cac muc (5, 6, 7, 8, 9, 10) trong ly lich ctia ngu&i xin vao Bang (néu tai diém 1.3 muc

).

Muc 10 (thanh phan gia dinh): Ghi thanh phan giai cAp ctia cha hodc me hodc ngudi nudi dwéng tiv
nhd theo quy dinh trong cai cach rudng dat nam 1954 (& mién Béc) hoéc trong cai tao cong, nc")ng,
thwong nghiép nam 1976 & cac tinh, thanh phia Nam ti Quang Tri tr& vao nhuw: cb néng, ban nong,
trung ndng, phu néng, dia chu, cdng chire, vién chire, dan nghéo, tiéu thu’o’ng tiéu cha, tiéu tw san, tw

.. Néu thanh phan gia dmh khéng dwoc quy dinh & cac thdi diém néu trén va hién nay thi bd trong
muc nay.

11. Nghé nghiép hién nay, ghi rd: Céng nhan, ndng dan, cdng chirc, vién chirc, nhan vién van phong,
b6 ddi, nha van, nha bao, chi doanh nghiép; hoc sinh, sinh vién hodc chwa c6 viéc lam v.v...

12. Ngay vao Bang va ngay chinh thirc: Ghi ngay thang nam chi bo td chirc & két nap vao Bang,
dwogc cong nhan la dang vién chinh thirc (nhw trong ly lich dang vién). Tai chi bd: ghi rd tén chi b,
dang b co s&, huyén, tinh hodc dang bd trirc thudc Trung wong.

Nguoi gidi thiéu vao Bang: Ghi rd ho tén, chtre vy, don vi cong tac cua tieng nguwoi gici thiéu minh
vao Bang, hién nay dang & dau; néu ban chap hanh doan co s¢ gidi thiéu thi ghi ro tén to chirc doan
thanh nién co s& va té chirc doan thanh nién cép trén truc tiép (néu ban chap hanh coéng doan co s&
gi¢i thiéu thi cling viét ndi dung twong tw).

13. Ngay dwoc tuyén dung:

Ghi rd ngay thang ndm, tén va dia chi co' quan, don vi tuyén dung lam can bd, cdng chirc, vién chirc,
cébng nhan...

- Tham gia cach mang trvdc 19-8-1945: Ghi ngay thang nam tham gia hoat dong trong mot t6 chirc
hodc moét doan thé do Bang Céng san Bong Dwong lanh dao.

- Tlr 20-8-1945 dén 7-1954: Ghi ngay thang nam tham gia hoat déng trong mét co' quan thudc hé
thong t6 chirc ctia Bang Cong san Béng Duwong; Bang Lao dong Viét Nam; tham gia hoat dong trong
hé théng chinh quyén, doan thé tlr cAp co s& tré 1én; ngay vao lam viéc trong co’ quan, xi nghiép,
trwong hoc, Iwe lwgng vi trang.

- Tir 8-1954 dén 30-4-1975: C4c tinh phia Béc (ttr Vinh Linh, Quang Binh tré ra): ghi ngay thang ndm
duoc tuyén dung vao lam viéc tai cac co quan thudc hé théng té chirc ciia Pang Lao dong Viét Nam,
chinh quyén, cac doan thé chinh tri, co quan, xi nghiép, trwéng hoc, lwc lwong vi trang... ciia nwdc
Viét Nam dan chu cdng hoa, dwgc hwdng lvong tir ngan sach nha nwdce. Cac tinh phia Nam gh| ngay
thang nam vao hoat déng trong mét co quan, mot t& chirc chinh quyén, doan the tlr cap co sé thude
hé théng té chirc cla DBang Lao dong Viét Nam, Bang Nhan dan Cach mang mién Nam hay ctia Mé&t
tran Dan toc gidi phong mién Nam Viét Nam; hodc ngay dwgc cach mang giao nhiém vu rd rang va
hoat déng lién tuc.

- T 01-5-1975: Ghi ngay thang ndm dwoc tuyén dung vao lam viéc tai cac co quan thudc hé théng tb
chtrc ctia Dang Lao dong Viét Nam, Dang Cong san Viét Nam; chinh quyén, cac doan thé chinh tri,
cac co quan, xi nghiép, trwdng hoc, Iwc lwgng vii trang clia nwéc Cong hoa xa héi chl nghia Viét
Nam.

- D6i v&i mot s6 chire danh chii chét ciia Dang, chinh quyén co' s & x&, phudng, thi trén (sau 7-1954
& mién Bac va sau 4-1975 & mién Nam dén ngay Nha nwéc ban hanh Phap 1énh can bg, cong chirc
(ngay 26-02-1998) nhw: Chu tich, pho chu tich, Uy vién thw ky UBND; bi thw, pho bi thw, Gy vién
thwong triee dang Qy xa, phwong; xa doi trwdng, xa ddi pho, chinh tri vién trwdng, chinh tri vién phé
xa doi; trwdng va pho ban cong an, an ninh xa) lién sau d6 dwoc tuyén vao co quan, don vj thanh
c6ng nhan, vién chirc... thi ngay tuyén dung duoc tinh tir ngay dwoc hwdng lwong thudc ngan sach
nha nudc.

- Tl ngay 26-02-1998 dén 31-12-2009: Ghi ngay thang nam dwoc tuyén dung lam can b, cong chirc
theo quy dinh clia Phap Iénh can bd, céng chirc.

- T ngay 01-01-2010 tr& di: ghi ngay thang nam dwoc tuyén dung lam can b, cong chirc theo quy
dinh cla Luéat can bg, cdng chirc.

- Tlr ngay 01-01-2012 tr& di: ghi ngay thang nam duoc tuyén dung lam vién chirc theo quy dinh cla
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Luét Vién chirc.

14. Ngay vao Doan Thanh nién cong san Hb Chi Minh: Ghi ngay thang nam duoc két nap vao Doan
Thanh nién cong san H6 Chi Minh.

15. Ngay tham gia céac td chtre xa héi khac nhw: Cong doan, hdi ndng dan, hoi chiv thap do, héi lién
hiép thanh nién, héi cwu chién binh, héi phu ni...

16. Ngay nhap ngii, xuat ngii: Ghi ngay quyét dinh nhap ngii (tham gia quan ddi, cong an hodc thanh
nién xung phong, lam nghia vu quan sy hoac bao dam giao théng), quan ham hoac chtrc vu cao nhét
trong quan doi, cdng an, thanh nién xung phong. Néu da xuét ngu thi ghi r6 ngay phuc vién, chuyén
nganh, nghi hwu. Néu tai ng thi ghi diy dd ngay thang ndm céc 1an xuét ngd, tai ngd.

17. Trinh @6 hién nay: Ghi nhw ndi dung muc 12 “trinh @6 hién nay” trong ly lich cia ngwoi xin vao
bang.

18. Tinh trang strc khde: Ghi tinh hinh strc khoé ban than hién nay: tét, trung binh, kém; bénh man
tinh...

- Thwong binh loai: Ghi rd thwong binh loai nao. Néu dwoc hudng ché dé gia dinh liét si, gia dinh ¢
cbng v&i cach mang, danh dau “X” vao 6 twong rng.

19. S chirng minh thw: Ghi sb chirng minh nhan dan hoac sb can cwéc cong dan da dwoc cap.
20. Pwoc mién cdng tac va sinh hoat dang thi ghi ré ngay, thang, ndm, thdi gian dwoc mién.
21. Tém tét qua trinh hoat doéng va cong tac:

Ghi rd tirng giai doan: Tw thang ndm nao dén thang nam nao; lam nghé gi, gitr chirc vu gi & cac co
quan, don vi nao... theo trinh tw thi gian, lién tuc; néu cé thdi gian gian doan phai ghi ro ly do.

22. DBao tao, bdi duwdng vé chuyén mén, nghiép vu, ly luan chinh tri, ngoai ngi...:

Ghi r6 hoc tredng nao, chuyén nganh gi, thoi gian tlr thang, nam nao dén thang, nam nao. Hinh thtrc
hoc la chinh quy hay tai chirc...; da dwoc cap bang tot nghiép hay chirng chi tot nghiép, tén van bang
hoac chirng chi.

23. Khen thuwéng: Ghi rd tén, hang huan chwong, huy chvong dwgc Nha nwdce tang (ké ca huan
chwong, huy chuwong nwéc ngoai) va bang khen dworc tang; thang nam dwoc tang.

24. Bugc tang Huy hiéu Bang: Bugc tang Huy hiéu Bang 30, 40, 45, 50, 55, 60, 65, 70, 75, 80, 85, 90
nam, thi danh dau x vao cac 6 twong tng.

25. Danh hiéu dwoc phong: Anh hung lao dong, Anh hing lwc lvgng vii trang, Nha giao nhan dan,
Nghé si nhan dan, Nha giao wu tu, thay thudc nhan dan..., dwgc phong ndm nao.

26. Ky luat: Ghi rd hinh thirc ky luat Bang (khai trte, cach chire, canh cao, khién trach); ky luat hanh
chinh (budc théi viéc, cach chire, canh cao, khién trach, giang chire, ha bac lwong...); tén co quan
quyét dinh ky luat, th&i gian bi ky luat, ly do bi ky luat. Néu da dwoc stra an ky luat thi ghi ré ly do, cap
nao ra quyét dinh...

27. Dac diém lich st ban than:

a) Bj khai trir hodc xéa tén trong danh sach dang vién; xin ra khoéi BPang: Théi gian, ly do, tai chi bd,
dang bd nao?

b) Bwoc két nap lai vao Bang: Ghi nhw muc 13 néu trén.

c) Bugc khoi phuc dén’g tich: Ghi ré ngay thang nam, tai chi b6, dang bd nao? Ly do dwoc khdi phuc
va cap Uy dang ra quyét dinh.

d) Bi xt ly theo phap luét (ghi ré: Tu giam, an treo, cai tao khong giam gitv, canh céo..., cép nao quyét
dinh, do chinh quyén nao, tir ngay thang nam nao dén ngay thang nadm nao, & dau).

d) Ban than c6 lam viéc trong ché d6 cii (co quan, don vi ndo, dia diém, chirc danh, chirc vu, thdi gian
lam viéc...).

28. Quan hé v&i nwdc ngoai:

a) ba di nwéc ngoai: Nhirng nwéc ndo, thdi gian di, di lam gi, cAp nao ct di (chi ghi nhirng 1an di
nwéc ngoai tir 3 thang tré 1én).

b) Tham gia ho&c c6 quan hé véi cac td chirc chinh tri, kinh t&, xa hoi ndo & nwéc ngoai (lam gi, t6
chirc nao, tru s& dat & dau...?).

c) Cé than nhan (cha, me dé; cha, me vo hodc chéng; vo hodc chdng; con, anh chi em ruét) & nuéc
ngoai (ghi rd: ho va tén, quan hé, tén nwéc dang &, lam gi, dia chi...).

29. Quan hé gia dinh:



Ghi rd ho tén, nam sinh, qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chtrc vy, don vj cong tac, noi & hién nay
(trong, ngoai nwoc) cua cha me dé, cha me vo hoac chong (hodc nguwdi nudi dwdng ban than tir nho);
vo hodc chdong, anh chj em rudt va cac con dé, con nubi.

30. Hoan canh kinh t& cGa ban than va gia dinh: Ghi tai thoi diém ké khai.

+ Téng thu nhap cua ho gia dinh (trong 1 nam): Goém lwong, cac nguon khac ctia ban than va cla cac
thanh vién cuing sinh séng chung trong mét hd gia dinh vé kinh té.

+ Nha &, dat &, dat san ,xuat, kinh doanh (ghi rd nguon gbc: nha duoc pép, duwoc thué, tw mua, tw xay
dwng, nha dwoc thtra ké, nha dwoc tang hoac cho; dat dwgce giao quyén st dung, dat dworc thira ké,
dat do,chuyén nhwong, dat dwoc thué... tdng dién tich) cGa ban than va cta cac thanh vién khac cuing
sinh song chung trong mét ho gia dinh (thanh vién nao da ra & riéng thi khong khai & day).

+ Hoat dong kinh té: Ghi r& kinh té ca thé, ho gia dinh, hop tac xa, doanh nghiép tw nhan, cong ty
trach nhiém hiru han, céng ty c6 phan tw nhan, chd trang trai..., so lao déng thué mwén.

+ Nhirng tai san co gia tri I¢n: Ghi nhirng tai san cta ban than va ho gia dinh co gia tri 50 triéu déng
tr& 1€n nhw 6 t0, tau, thuyen...

Lwuy: Cép uy co SO dong dau giap lai tat ca cac trang trong ly lich dang vién, ph|eu dang vién bang

con dau wot cua cap uy, doéng dau giap lai vao anh trong ly lich déng vién va phiéu dang vién bang
con dau ndi ctia cap uy.

2.3- Khai phiéu bé sung hé so’ dang vién (méau 3- HSPV)
a) Cac muyc & phan tiéu dé ghi nhw ndi dung twong &ng trong phiéu dang vién.

b) Cac muc trong phé’n ndi dung: Chi ghi nhirng muc cé ndi dung thay ddi so véi nam trwdc, nhirng
muc khéng c6 thay doi so v&i nam trwée thi ghi vao muc do chi “K”. Cac muc dé co chi dan thi ghi
theo chi dan trong phiéu, cac muc con lai ghi nhw hwéng dan khai phiéu dang vién.

c) Str dung va quan ly phiéu bb sung hd so dang vién:

- Chi Gy, chi bé hwéng dan, thu nhan, kiém tra, xac nhan ph|eu bd sung hd so dang vién, ghi bd sung
nhung thay ddi vao danh sach dang vién cla chi bd va chuyén phleu bo sung ho so dang vién 1én
dang Gy co s& (néu la chi bo co sé thi chi Gy xac nhan vao muc ctia cip Gy co sb).

- Cap Uy co s@ ghi bd sung nhirng thay asi vao Iy lich dang vién va danh sach dang vién cta dang bo,
chuyén phiéu bd sung hd so dang vién 1&n cap Gy cap trén truc tiép.

- Cap Oy cép trén truc tlep clia td chirc co s& dang kiém tra, thu nhan phiéu bd sung hd so dang vién;
bd sung nhirng thay ddi vao phiéu dang vién, Iy lich dang vién, danh sach dang vién va co s& dir liéu
dang vién; lvu gitr phiéu bd  sung hd so dang vién cung v&i hd so dang vién, néu cap Uy co s& quan
ly hé so dang vién thi chuyén phiéu cho cép Uy co sé.

3. Tha tuc giai quyét nhivng treorng hop két nap ngwei vao Pang hoac cong nhan dang vién
chinh thirc sai quy dinh

Cép Uy cac cép, qua kiém tra, xac minh phat hién viéc két nap nguodi vao Dang va céng nhan dang
vién chinh thirc sai quy dinh thi xt ly theo quy dinh tai Biém 4.4 Quy dinh 29-Qb/TW, thu tuc tién
hanh nhw sau:

a) Trwong hop quyét dinh két nap ngwdi vao Dang va cong nhan dang vién chinh thirc khong dung
tiéu chuén, dieu kién quy dinh tai Biéu 1 Diéu [ Dang, két nap lai khong dung quy dinh thi hanh biéu
l&é Bang, thi cAp Gy cap trén truc tiép chi dao cap Gy ra quyét dinh phai hdy bd quyét dinh cia minh va
thdng bao cho chi b6 noi dang vién sinh hoat x6a tén dang vién dé trong danh sach dang vién.

- Trong v&n ban chi dao cla cap Gy cap trén dbi véi cap ay ra quyét dinh két nap nguoi vao Pang va
coéng nhan dang vién chinh thirc phai hiy b quyét dinh can néu rd cac ndi dung:

+ Khong du tiéu chuan cia ngudi vao Dang theo quy dinh tai Diéu 1 Diéu & Dang vé pham chét chinh
tri; hodac pham chat dao dirc va 16i song; hodc y thirc to chirc, ky luat va doan két ndi bo.

+ Khéng dq diéu kién vé lich st chinh trj va chinh tri hién nay; hoac khai ly lich khong trung thuc; hoac
chwa du tudi di; hoac khong thudc dién dwgc két nap lai vao Bang theo quy dinh ctia Ban Chap hanh
Trung wong.

- Khi nhan duwoc quyet dinh, dang Gy co s& lwu van ban chi dao cla cap Gy cap trén va quyét dinh néu
trén vao hoé so clia dang vién bi x6a tén dé quan Iy theo quy dinh, chi bo céng bd va giao quyet dinh
khéng dwgc cong nhan la dang vién clia Dang, x6a tén trong danh sach dang vién trong cudc hop chi
bé.

b) Trwong hop quyét dinh két nap ngudi vao DBang, cong nhan dang vién chinh thtrc khong dung
thdm quyén, khéng dung tha tuc quy dinh tai Diéu 4, Diéu 5 Diéu 1& Dang va quy dinh thi hanh Diéu &
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Dang; quyét dinh két nap lai khéng dung tham quyén nhung ngudi vao Dang da tiéu chuan, diéu kién
két nap hodc dang vién dy bi du diéu kién chuyen dang vién chinh thtre thi cap uy cép trén truc tlep
clla cap Uy ban hanh quyét dinh (hoac cép Uy ban hanh quyét dinh) chi dao cép Gy c6 thdm quyén
tham tra, xac minh viéc thwe hién khéng dung tham quyen tha tuc; lam lai cac tha tuc dang quy dinh,
theo nguyén tac sai thd tuc nao phai sra tha tuc d6, ké thira cac thu tuc da thwe hién dung. Sau khi
khac phuc cac sai sét, thuc hién dung cac quy dinh vé& thdm quyén, tha tuc thi cdn ctv tirng trwedng
hop cu thé, xem xét ra quyét dinh hiy bd quyét dinh khéng ding thdm quyén, tha tuc va céng nhan
dang vién ho&c céng nhan dang vién chinh thirc; xac dinh lai ngay duwoc két nap (ké ca két nap lai),
ngay dwoc cdng nhan chinh thirc va ghi vao quyét dinh. Dong thoi, xem xét, x( ly trach nhiém cla t6
chtrc, ca nhan cé lién quan.

Sau khi nhan duoc quyét dinh, cac cép uy tryc thude bé sung cac tai liéu trong qua trinh lam lai tha
tuc; hoan chinh ho so ctia dang vién dé quan ly theo quy dinh, chi bd céng bo va trao quyét dinh cho
dang vién trong cudc hop chi bd.

c) Trudng hop dang vién chuyén dén co quan, don vi méi; cap Uy noi dang vién chuyén dén kiém tra,
phat hién viéc két nap nguwoi vao Bang hoac cong nhan dang vién chinh thire khdng dang tiéu chuén,
d|eu kién quy dinh tai Diéu 1 Diéu I& Dang; két nap lai khéng dung quy dinh thi hanh Diéu lé Dang, thi
cép Uy noi dang vién chuyen dén dirng tiép nhan dang vién, cé cong van glri cap Gy noi chuyén di
xem xét hlly bd quyét dinh két nap hodc quyét dinh cong nhan dang vién chinh thirc.

Il. QUAN LY HO SO PANG VIEN, PHAT THE DANG VIEN, GIO'l THIEU SINH HOAT DANG

T6 chire thye hién cong tac phat thé dang vién, quan ly hd so dang vién, _gidi thiéu sinh hoat dang
theo quy dinh tai Diéu 6 Diéu |é Dang, Diém 6 Quy dinh 29-QD/TW va diém 7, 8, 9, 10 Hwéng dan 01-
HD/TW, ngay 20-9-2016 cla Ban Bi thw “M6t s6 van dé cu thé thi hanh biéu Ie E)ang” (sau day goi tat
la Hwéng dan 01-HD/TW).

1. Quan ly hé so dang vién
1.1- H6 so dang vién
a) Khi xem xét két nap vao Bang
1) Gidy chirng nhan hoc 16p bdi duéng nhan thirc vé Dang;
2) Bon xin vao Bang;

(

(

(3) Ly lich cGia ngwdi vao Dang va cac van ban thAm tra kém theo;

(4) Giay gii thiéu clia dang vién chinh thirc dworc phan coéng gitp d&;
(

5) Nghi quyét giéi thiéu doan vién wu ti vao Dang cia Doan Thanh nién Céng san H6 Chi Minh hodc
clia cong doan co s& (néu co);

(6) Tong hop y kién nhan xét clia doan thé chinh tri - x& hdi noi ngui vao Bang sinh hoat va chi Gy
(hoac chi bd) noi cw tri déi véi ngwoi vao Dang;

b) Sau khi chi bo xét, déng y két nap vao Péng

(1) Nghi quyét xét, dé nghi két nap dang vién cua chi bo;

(2) Bao cao thdm dinh cla dang Gy bd phan (néu co);

(3) Nghi quyét xét, dé nghi két nap dang vién cta dang Gy co s&;

(4) Quyét dinh két nap dang vién cla cép Gy cé thdm quyén;

(5) Ly lich dang vién;

(6) Phiéu dang vién.

¢) Khi dang vién da dwoc céng nhan chinh thire cé thém cac tai liéu sau:
1) Gidy chirng nhan hoc 16p bdi duéng dang vién méi;

2) Ban tw kiém diém ctia dang vién dw bi;

3) Ban nhan xét dang vién dy bj clia dang vién chinh thirc dwoc phan cong gitp deo;

(
(
(
(4) Téng hop y kién nhan xét cia doan thé chinh trj - xa hdi noi dang vién dw bi sinh hoat va chi Gy
(ho&c chi bd) noi cw tra dbi véi dang vién dw bi;
(
(
7
(

5) Nghi quyét xét, d& nghi cong nhan dang vién chinh thirc cla chi bo;
6) Bao cao thdm dinh cla dang Gy bd phan (néu co);
) Nghi quyét xét, dé nghi cong nhan dang vién chinh thirc clia déng Gy co s&;

8) Quyét dinh céng nhan dang vién chinh thirc va quyét dinh phat thé dang vién, quyét dinh tdng Huy
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hiéu Dang clia cap Uy cé thdm quyén;
(9) Cac ban bd sung hé so dang vién hang nam:;
(10) Céc ban tham tra, két luan vé ly lich dang vién (néu co);

(11) Céc quyét dinh ctia cap c6 thdm quyén vé diéu dong, bé nhiém, nghi huu, nghi mét stec, chuyén
nganh, phuc vién, xuat ngd, ky luat, khen thwdng; ban sao cac van bang, ching chi vé chuyén mon,
ly luén chinh tri, ngoai ngi¥, tin hoc...;

(12) Hé thdng gidy gidi thiéu sinh hoat dang tiv khi vao Dang;

(13) Céac ban tw kiém diém h&ng nam (ctia 5 nam gan nhat) va khi chuyén sinh hoat dang ctia dang
vién.

Ngoai nhirng tai liéu trén, nhirng tai liéu khac kém theo trong hd so dang vién déu 14 tai liéu tham
khao.

- C4c tai liéu trong hd so dang vién (trte phleu dang vién dwoc sép xép quan ly theo quy ¢ dinh riéng)
dwoc ghi vao ban muc luc tai liéu va sap xép theo trinh tw nhw trén, dwa vao tui hd so dé& quan ly; ban
muc luc cac tai liéu trong hd so dang vién phai dwoc cép Gy quan ly hd so dang vién kiém tra, xac
nhan, ky va dong dau cap Uy.

1.2- Ghi s6 ly lich dang vién
a) S6 ly lich dang vién

S6 ly lich dang vién gom 6 chir s6 va 2 dén 3 chi ky hiéu clia dang bo tinh, thanh phé va dang bo
tric thudc Trung wong dwoc to chire dang noi quan ly ho so dang vién ghi vao dong “so LL” & trang
bia ly lich dang vién va ly lich cia ngwoi xin vao Bang da dwoc két nap vao bBang.

- Cum sé ly lich (6 chir sé cua sé ly lich déng vién) thuc hién theo quy dinh ctia Ban Té chivc Trung
wong, cu thé:

63 dang b tinh, thanh phd, Dang bd Kr)éi Doanh nghiép Trung wong va Bang bd Quan déi st dung
cum so tir 000 001 dén 999 999 cho maéi dang bd.

DBang b Khéi cac co quan Trung wong va Bang bd Cong an Trung wong s dung cum s6 tir 000 001
dén 099 999 cho méi dang bo. Pang bé Ngoai nuwéc str dung cum sb tlr 72000 001 dén 7200 9999.

Can ctr cum sb néu trén, ban t6 chirc tinh Gy, thanh Gy, dang ay trwe thudc Trung wong quy dinh cum
sb cho cac dang bod cap huyén va tvong du’cyng (cho cum s6 nhiéu hon 2-3 1an sé lwgng dang vién
cua ting dang b trye thude), sb con lai dé dw phong. Vi du: Dang bd quan Ba Dinh, thanh pho Ha
Noi tai thei diém cho cum sb cé sb lwgng dang vién la 13.000 dang vién, thi cho cum sb c6 sb lwong
nhiéu hon 3 1an: 13.000 x 3 = 39.000, 14y tron la 40.000.

Ban t4 chirc huyén ty va  twong dwo’ng cho sb Iy lich dang vién trong dang b6 theo trinh tw lién tuc ti
nhd dén Ién trong cum sb do ban té chirc tinh Gy, thanh ay, dang uy trye thudc Trung wong quy dinh.
Vi du: E)ang bd quan Ba Dinh ¢ 13.000 dang vién, cum sé Ban Té chirc thanh Gy Ha Néi quy dinh
cho quéan Ba Dinh la tr 000 001 d&n 040 000 (40.000 sé), Ban Té chirc Quan Gy Ba Dinh ghi sé Iy lich
ddi v&i dang vién trong dang bé theo trinh tw ttr 000 001 dén 013 000 (13.000 dang vién) dang sinh
hoat dang chinh thirc va dwoc mién sinh hoat dang ctia dang bo. Sau d6 cho tiép sé Iy lich dbi voi
dang vién méi duwoc két nap vao Dang tir cum s6 013.001 cho dén 040.000.

Chi cép sb ly lich déi v&i nhitng dang vién thudc dién phai khai phiéu dang vién tai dang bo gom:
nhirng dang vién dang sinh hoat dang chinh thirc, dang vién dwgc mien sinh hoat dang va dang vién
ma&i duwoc két nap.

- Ky hiéu trong s6 ly lich dang vién: Thuc hién theo Quy dinh s,c‘) 01- QB/TCTW, ngay 26-12-2002 cua
Ban To chire Trung wong “quy dinh ky hiéu, s6 hiéu va cum so cac dang b tinh, thanh pho va dang
bd tric thuéc Trung wong”.

b) Céach ghi sé ly lich dang vién

6 6 dau ghi chir s6, méi 6 ghi 1 chir s theo thir tu tir trai sang phai; 3 6 tiép theo ghi ky hiéu bang
chi? in hoa, méi 6 ghi mét chi¥ theo thir tw tir trai sang phai.

Vi du: dang vién dAu tién & Dang bd quan Ba Binh duwoc cho sb ly lich 000 001, ky hiéu cta Bang b
thanh pho Ha N6i dwgc Ban Tb chire Trung wong quy dinh la HN, s6 ly lich cha dang vién nay la:

0 0 0| 0] O 1 H N

* Cac mau tai liéu vé quan ly hé so dang vién tai muc Ill, phu luc 2.

2. Phat va quan ly thé dang vién
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2.1- Phat hanh thé dang vién

M&u thé dang vién thwc hién theo Quyét dinh s6 85-QB/TW, ngay 06-10-2003 ciia Ban Bi thw (Khoa
IX). Thé dang vién do Ban To chire Trung wong in an, phat hanh va quan ly thong nhat. Cac cap ay
trwc thudc Trung wong td chire lam thé, phat cho dang vién va quan ly thé dang vién theo ché do mat.
2.2- Quy trinh lam thé, phat thé va quan ly thé dang vién

a) Sé thé dang vién

- M&i dang vién mang mot so thé dang vién gdm 8 chi¥ s, chia lam 2 nhém, ngan cach bang dau .
cham (.). Nhém 1 1a 2 chiv s6 sb hiéu ctia dang bd truc thudc Trung wong, nhém 2 gdm 6 chir s6 ndm
trong cum sé (tr 000.001 dén 999. 999) theo Quy dinh so 01-QB/TCTW, ngay 26-02-2002 clia Ban T
chirc Trung wong Quy dinh ky hiéu, so hiéu va cum sb cla cac dang bg tinh, thanh phd va dang bo
trwe thudc Trung wong”. Vi du: Bang vién A cua tinh Ha Nam du’o’c,cap sb thé dang vién 30.000010
(hai chir s0 dau 30 la so hiéu cta Bang b tinh Ha Nam, sau chir so tiép theo la day s6 nam trong
cum s6 tlr 000001 dén 999.999 dwoc ghi trong Quy dinh s6 01-QB/TCTW ctia Ban Té chirc Trung
wong).

- Ban t6 chtrc ctia cap Gy trwc thudc Trung wong st dung chirc nang thé déng vién trong phan mém
quan |y co s& di¥ liéu dang vién duyét, cap sb thé dang vién vao danh sach phat thé dang vién cla
huyén Gy va twong dwong (mau 1A-TBV) theo nguyén tac lién tuc, tir nhé dén 16 theo thdi gian nhan
danh sach phat thé dang vién, khéng chia cum so thé dang vién cho cac huyén dy va twong duong;
h&ng nam téng hop danh sach phat thé clia dang bo trong may tinh, truyén theo mang 1én Ban T
chirc Trung wong quan ly.

b) Lam thé dang vién

- Sau khi chi bo ra nghi quyét dé& nghi cong nhan dang vién dy bi thanh déng vién chinh thirc; chi Gy
glri hd so dé nghl cdéng nhan dang vién chinh thirc, danh sach dé nghl phat thé va 2 anh chan dung
(c& 2 x 3 cm) clia dang vién lén dang Uy co s&; dang Uy co sG xét, gl hd so de nghi cong nhan dang
vién chinh thtre va danh sach (theo mau 1 -TbV) dé nghi cép Gy c6 thdm quyén; ban t6 chirc cap ay
c6 thdm quyén tap hop, lap danh sach dé& nghi (theo mau 1A-TBV) béo cdo ban thwong vu cap dy;
ban thwéong vu xét, quyét dinh cong nhan dang vién chinh thirc cling véi viéc xét, quyét dinh phat thé
dang vién.

- Ban t6 chirc huyén Gy va twong dwong lam thé dang vién theo trinh tw sau:

+ St dung phan mém quan ly dir liéu dang vién dé 1ap danh sach cAp maéi thé dang vién da duwoc ban
thwong vu duyét. Néu khong co két ndi mang téi may chi cép tinh thi két xuét div liéu ra file, gvi [én
ban t& chirc tinh Gy va twong dwong. Ban t6 chirc tinh Gy va twong dwong xét, cip sb thé dang vién
theo noi dung tai diém 2.2.a néu trén vao danh sach phat thé dang vién. Néu khong c6 két ndi mang
t&i may chi clp huyén thi két xuét div liéu ra file, giri vé ban té chirc huyén Gy va twong dwong dé
cap nhat di¥ liéu da dwoc phé duyét.

+ Can cr danh sach phat thé dang vién da dwoc ban to chtre tinh dy va twong dwong phé duyét, st
dung phan mém Quan ly di liéu dang vién dé in cac yéu td cla dang vién vao thé dang vién; dan anh
(c& 2x3 cm) vao thé.

+ Mang thé dang vién dén ban t chirc tinh Uy va twong duong déng du ndi thu nhé cda tinh dy,
thanh ay va dang ay trwe thudc Trung wong vao goc phai cla anh dang vién (vanh ngoai cta con dau
tinh t dwdi cdm tré xubng trong anh dang vién).

+ Ep nhwa bdo vé (chl y ddu bdo vé in sén trong tAm nhwa phai dt trung véi vi tri &nh clia dang vién
trong thé dang vién).

+Dong dau kiém tra ki thuat thé vao 6 twong tng vai ky kiém tra ki thuat thé (tir thang 3-2016 dén 3-
2021 la 6 s0 3).

+ Céan clr thé dang vién va danh sach phat thé dang vién, vao s6 phat thé dang vién (mau 8-THV);
giao thé dang vién cho cap Uy co s& (mau 9-TbV), nguwdi nhan thé ky vao so.

+ Trwdng hop thé dang vién bi lam sai, lam hong: Mang thé dang vién lam sai, lam hong va anh dang
vién vé ban t6 chirc tinh Gy va twong dwong dé kiém tra, lam lai thé.

+ Ban té chirc tinh ay va twong dwong dung thé dang vién khéng s6 in (mau den) sb thé dang vién;
nhép va in cac yeu to ctia dang vién trén thé; dan anh, dong dau ndi va giao thé cho huyén ay va
twong dwong tiép tuc hoan thién tam thé dang vién; thu lai thé lam sai, lam héng dé quan ly.

c) Thu tuc xét, cép lai thé dang vién bj mat, déi lai thé dang vién bj héng

- Chi bo can ¢t Iy do bi mét, bj hdng thé trong ban kiém diém cla dang vién dé xét va thu 2 &nh chan

dung (c& 2 x 3 cm) gti cung danh sach dé nghi dang Uy co s¢; dang Uy co s¢ xét, gtvi danh sach
(theo mau 2-TBV va 3-TBV) dé nghi cap Uy c6 thdm quyén; ban t6 chirc cia cap Gy c6 thdm quyén
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tap hop lap danh sach (theo méu 2A-TBV va 3A-TbV) bao cao ban thwong vu cép Uy xét, ra quyét
dinh cap lai thé dang vién bi méat hoac dbi lai thé dang vién bi hdng (theo mau 4-TBV).

- Sau khi ¢ quyét dinh ctia cap Qy, ban t6 chirc clia cap Oy hoan thién danh sach cép lai thé dang
vién bi mat va dbi lai thé dang vién bi hdng vao phan mém Quan ly di liéu dang vién. Néu khong cé
két ndi mang t¢i may chu cép tinh thi két xuat div ligu ra file, gi 1én ban t6 chirc tinh Gy va twong
dwong; giri anh cta dang vién lén ban t6 chire tinh dy va twong duong; ban t6 chirc tinh Gy va twong
duwong dung phan mém Quan ly di¥ liéu dang vién dé duyét va in thé dang vién, dan anh, déng déu
ndi va giao thé cho huyén Gy va twong dwong hoan thién thé, giao cho chi b dé trao thé cho dang
vién.

d) Phat thé dang vién

Cép Uy co s&, sau khi nhan thé dang cua dang vién, giao cho chi b t6 chirc trao thé dang cho dang
vién trong cudc hop chi bd gan nhat.

e) Quan ly thé dang vién

- T4 chirc dang va dang vién phai thyc hién dung quy dinh vé slr dung va bao quan thé dang vién néu
tai Diém 6.1 Quy dinh 29-QD/TW va Diém 7 Hudng dan 01-HD/TW. Dinh ky hdng n&m, chi bd kiém
tra thé dang vién cta dang vién trong chi bd. Dang vién bj khai tri, xda tén va dwa ra khoi Dang bang
cac hinh thirc khac thi chi b6 cé trach nhiém thu lai thé dang n6p Ién cap Uy cap trén truwec tiép.

- Cép Uy co s& va cap Uy cap trén tryc tiép clia co s& st dung, bao quan tét sb phat thé dang vién
(mau 8-TBV), sO giao nhan thé dang vién (mau 9-TBV); dinh ky hang nam, chi by va cap uy co s¢ to
chtre kiém tra thé dang vién, kip thoi x ly thé dang vién bi mat, bi héng clia dang vién.

- H&ng n&m ban té chirc tinh Gy va twong dwong glri bao céo tdng hop két qua phat thé dang vién vé
Ban T6 chrc Trung wong.

* Cac mau tai liéu vé phat thé dang vién trinh bay tai muc Il, phu luc 3.
3. Gi¢i thiéu sinh hoat dang
3.1- Str dung va quan ly gidy giéi thiéu sinh hoat dang

Cac loai gidy gioi thiéu sinh hoat dang do Ban Té chirc Trung wong phét hanh théng nhét va chi duoc
st dung dé gidi thiéu dang vién chuyén sinh hoat dang. Cac cap Uy phai dung ding mau va ghi dang

vi tri tlrng 6 trong giay gidi thiéu sinh hoat dang, cap phat gidy gidi thiéu sinh hoat dang phai theo yéu
cau thuc té, co sb ghi day du, ky nhan rd rang.

Khi st dung hét gidy gi¢i thiéu sinh hoat dang ban td chire tinh Gy va twong duo’ng lam cong van,
kém theo bao cao tinh hinh str dung va quan ly gidy gidi thiéu sinh hoat dang cua dang bo guvi Ban T6
chirc Trung wong dé xét cap bd sung gidy gIO’I thiéu sinh hoat dang. Néu dwoc cip bd sung gidy gioi
thiéu sinh hoat dang khong ky hiéu thi ban t6 chure tinh y va twong dwong dong ky hiéu cua tinh,
thanh Oy vao giay gi¢i thiéu d6 dé st dung chuyén sinh hoat dang.

Binh ky héng nam, cap Uy bao céo ban tb chirc c&p Gy cap trén tinh hinh st dung, bao quan; ban t6
chtrc tinh Gy va twong dwong bao cao Ban To chirc Trung wong vé tinh hinh sir dung, bao quan giay
gi¢i thiéu sinh hoat dang.

3.2- Ghi gidy gi&i thiéu sinh hoat dang

a) Gidy gi¢i thiéu sinh hoat dang do can bd nghiép vu hodc nguoi dwoc ky gidy gidi thiéu ghi; chi
ding mot loai mwe va mot kiéu chi; ghi r rang, chinh xac, khong tay x6a stra chira, khdng dung muc
dd va but th. Doi v&i ca 4 loai giay gidi thiéu sinh hoat dang, néu ghi sai 6 s0 1 thi phai th,ay giay
khac dé viét lai, cac 0 con lai bj sai s6t nho thi c6 thé stra chira bang cach gach bo cho viét sai

(nhwng bdo ddm van doc dwoc chi sai do), viét lai cho dung I&én phia trén ché viét sai, déng dau cla
cép Uy hodc clia co quan td chirc, co quan chinh tri cGia cap Gy vao chd sira chira.

b) Mét sb diém cha y khi ghi gidy giéi thiéu sinh hoat dang

- S6 TBV: Ghi theo sé trong thé dang dwoc dbi hodc phat thé dang vién mai ctia dang vién.
- S6 LL: Ghi theo sb ly lich ctia dang vién.

- S SPBV...: Ghi theo tht tw trong danh sach dang vién cla chi bo.

- Sb.... GTSHD: Ghi theo sb thi tw trong s6 gi¢i thiéu sinh hoat dang ctia dang bd.

- Muc “da dong dang phi hét thang”: Ghi gidy gi¢i thiéu sinh hoat dang cho dang vién thang nao thi
thu tién dang phi hét thang dé.

- Muc “kinh g@i”, “kinh chuy&n” ho&c “thay mat (T/M)’: ghi la “chi Gy chi bd...”; ho&c “Ban Thudng
vu..."; hoac “Dang Uy..."; hodc- “Ban :cé chire...”; “Phong chinh tri...”. Ky, ghi rd chirc vy, ho tén va dong
déu cDa cap Uy, hodc clia co quan to chire, hodc clia co quan chinh tri theo quy dinh.

12



- Muc hé so kém theo: Giao cho dang vién chuyén sinh hoat dang mang theo tai liéu nao trong hé so
dang vién thi ghi vao muc “Hb so kém theo” trong giay gidi thiéu sinh hoat dang loai tai liéu do.

3.3- Quy trinh gi&i thiéu sinh hoat dang

Dang vién xuét trinh quyét dinh ctia cap cé thAm quyén tuyén dung, chuyén cong tac, thay ddi noi cw
tra, di hoc tap, lao déng, nghi hwu, nghi mat strc, phuc vién, di cong tac biét phai hodc dén lam hop
ddng & cac co quan, doanh nghiép... va ban tw kiém diém vé wu, khuyét diém thwc hién nhiém vu
dang vién trong khoang thdi gian tir sau thoi diém kiém diém nam trwdc lién ké dén thoi diém chuyén
sinh hoat dang, bao céo chi Gy, chi bo lam thd tuc gidi thiéu sinh hoat dang. Déi véi dang vién dwoc
nwéc ngoai cap hoc bdng, ky hop dbng lao dong thi xuét trinh gidy nhap hoc, hop déng lao dong cla
nha trwdng, cong ty str dung lao ddng... dé lam tha tuc chuyén sinh hoat dang.

3.3.1- Chuyén sinh hoat dang chinh thirc (cét dang sé & dang bo)
a) Chuyén sinh hoat déng chinh thirc & trong nuéce

- S dung gidy gidi thiéu sinh hoat dang chinh thirc (c6 106, nén hoa van mau la ma in ky h|eu riéng
cla tirng dang b tinh va twong dwong), quy woc la gidy gidi thiéu sinh hoat dang “loai 10 &”. Hb so
kém theo khi chuyén sinh hoat dang chinh thirc gdm:

+ Phiéu dang vién (khi dang vién chuyén sinh hoat dang ra khéi dang bo huyén va twong duwong).

+ Thé dang vién.

+ Hb so dang vién.

+ Ban tw kiém diém dang vién, c6 nhan xét ctia chi bd va cép Gy co s& noi gi¢i thiéu dang vién
chuyén sinh hoat dang chinh thirc.

- Chi ty (ké ca chi Gy co 30) noi c6 dang vién chuyén sinh hoat dang chinh thirc di, sau khi kiém tra
quyet dinh ctia cap cé thAm quyén cho dang vién chuyen cdng tac, hoc tap, thay ddi noi cw trd..., ban
tw kiém diém va thé dang cla dang vién, viét 6 sb 1 trong g|ay gi®i thiéu sinh hoat dang ‘Loai 10 0’
gi¢i thiéu dang vién dén cép Gy clp trén truc,hep nhw: dang Uy bd phan hoac dang Uy co sé, hoac
ban thwong vy huyén dy va twong dwong (néu chi bd co s¢ triee thude dang bd huyén va twong
dwong), hodc ban to chirc tinh Gy va twong dwong (néu chi bd co s& trirc thudc dang bo tinh va
twong dwong).

Chi bd khong cé cép Gy, khi ddng chi bi thw chuyén sinh hoat dang chinh thirc thi ddng chi bi thw
duoc ky gidy chuyén sinh hoat dang (6 s 1).

- Dang Gy bd phan kiém tra, viét 6 sé 2 gi6i thiéu dang vién dén dang Gy co sé.

- Dang Gy co s& kiém tra, viét nhan xét vao ban kiém diém cla dang vién; viét 6 sb 3 gidi thiéu dang
vién dén cap Uy cAp trén truc tiép nhuw: ban thuwdng vu huyén Gy va twong dwong, hodc ban té chirc
tinh Gy va twong dwong (néu dang bd co sé tric thudc dang b tinh va twong dwong), lam day da tha
tuc, niém phong hd so dang vién (néu da dwoc giao quan ly hd so dang vién) giao cho dang vién bao
cao cap Gy noi dén.

- Ban thwong vu huyén Gy va twong dwong kiém tra, viét 6 sé 4 gi6i thiéu dang vién dén cap Gy cap
trén trwc tiép cla tb chirc co s& dang noi dang vién sé chuyén dén nhw: ban thwéng vu huyén Gy va
twong dwong, hoac ban tb chirc tinh Gy va twong dwong (néu tb chirc co s& dang noi dang vién
chuyén dén tryc thudc dang bo tinh va twong duwong); kiém tra day da cac tai liéu trong ho so dang
vién (ho so két nap, phiéu dang vién va cac tai liéu lién quan khac), niém phong hé so dang vién giao
cho dang vién mang theo; viét 02 phleu bao chuyén sinh hoat dang gm bang dwo’ng cbng van (01
phleu gl cap Qy cap trén truc tlep cta td chirc co s& dang noi dang vién chuyén dén, 01 phiéu gui
cép Uy co s& noi dang vién chuyén dén).

- Ban t6 chire tinh Gy va twong dwong; co quan chinh tri ciia dang Gy Quan khu, Quan doan, Quan
chiing, Binh chiing, cac Téng cuc va twong dwong trong Dang bé Quan doi, Tdng cuc Chinh tri Céng
an nhan dan noi dang vién chuyén di kiém tra, viét 6 s6 5 givi thidu dang vién dén cap Gy cap trén
trwc tiép cua td chire co s& dang noi dang vién sé chuyen dén nhw: ban thwdng vu huyén ay va
twong dwong, ban té chirc tinh Uy va tvong du’crng kiém tra va niém phong hd so dang vién giao cho
dang vién mang theo; viét 2 phleu bao chuyen sinh hoat dang guvi theo dudng cong van (1 phleu dén
cép Uy cép trén truc tlep clia to chtre co sG dang noi dang vién chuyén dén, 1 phleu gm cép Uy co sé&
noi dang vién chuyén den) viét 6 so 6 dé tiép nhan va gioi thiéu dang vién vé cap ay cap duéi tryc
tiép nhu: ban thudng vu cap uy cép trén tryc tiép cla cap Qy co s&, hodc dang dy co s& hodc chi ty
co s& tryc thudc noi dang vién chuyén dén sinh hoat; kiém tra thu nhan quan ly toan bd hd so dang
vién (néu cp Uy co s& da dwoc giao quan ly hd so dang vién thi niém phong hd so dang vién giao
cho dang vién mang theo).

- Ban thuwong vu huyén dy va twong duo’ng noi dang vién chuyén dén, kiém tra, viét 6 s6 7 dé tlep
nhan va gi¢i thiéu dang vién vé cap Gy cap duéi tryc tiép nhw: dang Gy co s, hodc chi Gy co s& noi
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dang vién chuyén dén sinh hoat; kiém tra, thu nhan quan ly hodc chuyén hé so' dang vién nhw trén.

- Pang Uy co' s& noi dang vién chuyén dén: kiém tra, thu nhan hé so dang vién dé quan ly (néu dwoc
giao quan ly), viét 6 so 8 dé tiep nhan va gidi thiéu dang vién veé dang ay bo phan (neéu co), hodc chi
dy chi bd noi dang vién chuyén dén sinh hoat.

- Bang ay b phan noi dang vién chuyén dén, viét 6 s6 9 dé tiép nhan va gigi thiéu dang vién vé chi
ay chi bé noi dang vién chuyén dén sinh hoat.

- Chi Gy (ké ca chi Gy co’ s&) viét 6 s6 10 tiép nhan dang vién vé sinh hoat va chuyén gidy gidi thidu
sinh hoat dang cta dang vién Ién dang Uy co s& dé quan ly theo quy dinh; néu la chi ty co s¢ thi tryre
tiep quan ly giay gidi thiéu sinh hoat dang dé.

b) Chuyén sinh hoat dang chinh thirc tte chi bo nay dén chi bé khéc trong cting mét dang bé co s&

S dung gidy gidi thiéu sinh hoat dang ndi bo (cé 5 6, nén hoa van mau ndn chudi), quy wéc 1a gidy
gi®i thiéu sinh hoat dang “loai 5 0”.

¢) Chuyén sinh hoat dang chinh thirc ra ngoai nuéc va tir ngoai nuée vé

- B6i v&i dang vién di hoc (ca dién dwoc cip hoc bdng va tu tic), duwgc co quan, don vi ol di cong
tac, lam chuyén gia... (quy dinh chuyén sinh hoat dédng nay thay thé quy dinh chuyén sinh hoat dang
dbi véi déng vién di hoc tw tuc néu tai Piém 9, Huéng dan sé 30-HD/BTCTW, ngay 09-2-2015 cla
Ban Té chirc Trung wong “Huéng dan thuc hién Quy dinh sb 228-QB/TW ngay 07-2-2014 ciia Ban Bi
thw vé nhiém vu cua dang vién va cong tac quén ly dang vién & nuwéc ngoai”):

+ St dung gidy gidi thiéu sinh hoat dang ra ngoai nwédc (cé 2 6, nén hoa van mau hdng dao), quy wéc
la giay gi¢i thiéu sinh hoat dang “loai 2 6”.

+ Dang ay Ngoai nuwoc: kiém tra hé so’ dang vién chuyén sinh hoat dang tw t6 chirc dang trong nuwéc
chuyen dén, dung gidy gi¢i thiéu sinh hoat dang “loai 2 &”, viét 6 sb 1 dé tiép nhan dang vién va lwu
givr giay g|0’| thiéu sinh hoat dang do cung véi toan bd hd so cua dang vién; viét “Phiéu cong tac chinh
thirc ngoai nwédc” va thong bao danh sach dang vién dé dén cép Gy cla ta & ngoai nwéc noi dang
vién dén theo déi, quan ly theo quy dinh. Dang vién ra ngoai nwéc béo céo véi cap Gy noi dén dé
duwoc tiép nhan sinh hoat dang va lam nhiém vu dang vién.

Trong thoi han 60 ngay Iam viéc ké tlr ngay chuyén ra ngoa| nwoc, dang vién phal ndp “Phiéu cong
tac chinh thirc ngoai nwéc” cho co quan dai dién Viét Nam & nuwéc sé tai (cap Gy nwoc) dé duoc tiép
nhan sinh hoat dang. Déi véi dang vién dw bi, mang theo cac van ban photocopy: Quyét dinh két nap
dang vién, ban ty kiém diém cta dang vién dw bi va ban nhan xét dang vién dv bi ctia dang vién
chinh thirc dwgc phan cong giup d& trong thoi gian & trong nwéce.

+ Khi dang vién tré vé nuwéc, cap Gy & ngoai nuwéc ghl nhan xét vao ban tw kiém diém cta dang vién
trong thoi gian & ngoai nworc, giao cho dang vién dé bao cao voi Bang dy Ngoai nuéc xét, lam tha tuc
chuyén sinh hoat dang vé trong nuéc.

+ Dang Gy Ngoai nwéc can cv ban kiém diém cla dang vién va nhan xét ctia cap dy & ngoai nuwéc dé
viét tiép vao 6 s0 2 g|ay gidi thiéu sinh hoat dang “loai 2 6" cua dang vién dé tiép nhan va gioi thiéu
dang vién dén cap Gy cAp trén truc tiép cla td chirc co s& dang noi dang vién sé chuyén dén nhu:
ban t6 chirc tinh Gy va twong dwong (néu té chirc co s& dang noi dang vién vé trwc thudc dang bod
tinh va tLPo’ng dwong), hoac ban thuwong vu huyén l]y va tuo’ng dwong, kiém tra va niém phong hd so
dang vién giao cho dang vién mang theo cung voi gidy gidi thiéu sinh hoat dang chinh thirc ctia dang
vién luc chuyén di dé bao céo véi cip Gy noi chuyén dén.

+ Cac cap Oy cap trén cla td chirc co s& dang va chi Gy chi bd noi dang vién sé chuyén dén, str dung
giay gi¢i thiéu sinh hoat dang chinh thirc clia dang vién lic chuyén di dé lam tiép tha tuc tiép nhan
dang vién vé sinh hoat dang tai chi bo theo trinh tw néu & diém (a) néi trén.

Trwong hop dang vién vé nwéc, nhung chuwa cé noi tiép nhan cong tac thi Bang ty Ngoai nwdc lam
tha tuc chuyén sinh hoat dang chinh thirc cho dang vién ve dang b noi cw tra, khi co quyét dinh nhéan
cong tac, cap Gy noi dang vién cuw trd lam thu tuc chuyén sinh hoat dang cho dang vién dén dang bo
noi nhan cong tac.

Trong thoi gian dang vién & ngoai nwéc, néu dang vién dwoc co quan chu quan va Dai sir quan hoac
co quan dai dién cla Nha nwéc ta cho phep chuyen sang nwéc khac, thi cap Gy noi dang vién chuyen
di ghi nhan xét vao ban tw kiém diém cla dang vién trong th&i gian & tai nwéc do, giao cho dang vién
dé bao cao voi cap uy Noi chuyen dén dé tiép tuc sinh hoat dang va lam nhiém vy dang vién, cap ay
noi dang vién chuyén di bao cao danh sach dang vién doé vé Dang Gy Ngoai nuwéc dé thong bao cho
cp Uy noi dang vién sé chuyén dén.
Trwdng hop dang vién da lam xong thi tuc chuyén sinh hoat dang chinh thirc dén Dang Gy Ngoai
nwéc, nhung lai co quyét dinh khong ra ngoai nwéc niva, thi Dang Gy Ngoai nwéc viét vao 6 so 6 gidy
gidi thiéu sinh hoat dang ctia dang vién dé tiép nhan va gi¢i thiéu dang vién tré lai dang bd noi gidi
thiéu dang vién di. Trudng hop dang vién tré vé td chirc co s& dang trwe thudc tinh y va twong
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dwong thi Dang Uy Ngoai nwéc khéng ghi vao 6 sb6 6 g|ay gi&i thiéu, lam cong van riéng theo huo’ng
dan tai Diém 10.3, Tiét c Hwéng dan 01-HD/TW dé ban té chire tinh Gy va twong dwong viét 6 sb 6
tiép nhan va gidi thiéu dang vién tré lai dang bd noi gidi thiéu di.

- D6i v&i dang vién di lam viéc theo thoi vu, lwu ddng thudng xuyén theo cdng trinh hop tac & nwédc
ngoai, khéng cét bién ché & co quan, doanh nghiép... thi té chirc dang noi clir dang vién di thanh lap
chi bo hodc té dang sinh hoat theo hé théng té chirc dang clia co’ quan, doanh nghiép... va théng bao
cho DBang Gy Ngoai nwéc biét dé cung phdi hop quan ly.

- D4i v&i dang vién di lao dong xuét khdu & ngoai nwéc:

+ Thyc hién cac thua tuc chuyén sinh hoat dang theo quy trinh chuyén sinh hoat dang chinh thic trong
nwéc tir chi b téi cap Uy huyén va twong dwong.

+ Cap huyén va twong duong tiép nhan, viét “Phiéu cong tac chinh thirc ngoai nugc’ (mau sb 3A-
SHD) giao cho dang vién bao céo v&i co quan dai dién Viet Nam & nuéc sé tai (cép uy nuwoc) aé
duwoc tiép nhan, bd tri sinh hoat dang (dang vién khong phai qua Bang ty Ngoa| nwoc); doéng thoi g
“Béo céo danh sach dang vién chuyen sinh hoat ch|nh thirc ra ngoal nwéc” (mau s0 3C-SHD) vé
DPang Gy Ngoai nwéc dé theo déi va thong bao cho té chirc dang & ngoai nwéc biét, tiép nhan dang
vién dén sinh hoat (c4p huyén va twong duong gilk lai hé so déng vién va thé dang vién dén khi déng
vién vé nuéc thi chuyén sinh hoat dang vé chi bd noi chuyén di).

Déi v&i dang vién dy bi, mang theo cac van ban photocopy: Quyét dinh két nap dang vién, ban t
kiém diém cua dang vién dy bj va ban nhan xét dang vién dv bj clia dang vién chinh thirc dwgc phan
cong giup d& trong thoi gian & trong nuwéce.

+ Trong thoi han 60 ngay lam viéc k& tlr ngay chuyén ra ngoai nuwéc, dang vién phai bao cao, nop
“Phieu cong tac chinh thirc ra ngoai nwéc” cho co quan dai dién Viét Nam & nwdc ngoai (cap uy
nwéc) dé dwoc tiep nhan, bo tri sinh hoat dang.

+ Khi v& nwéc, dang vién lam ban kiém diém trong thoi gian & ngoai nwéc, co xac nhan cua dang uy
hoéc chi Gy ngoai nuwéc, trong thoi han 30 ngay lam viéc ké tir khi vé nuérc, dang vién phai bao cao
VoI cap ay huyen va tuJo’ng duwong noi da gi¢i thiéu dang vién ra ngoai nuéc dé dwoc tiép nhan, gidi
thiéu vé cap Uy co s& bang gidy gidi thiéu sinh hoat dang luc chuyén di.

d) Thd tuc xéa tén déng vién vi pham quy dinh chuyén sinh hoat dang

Cép Uy co s& noi co dang vién chuyén dén, qua kiém tra phleu bao chuyen sinh hoat dang va co s¢
dir liéu dang vién can lién hé, théng bao dén dang vién va té chirc co s& dang noi chuyen dang vién
di dé dang vién do kip thoi dén lam tha tuc chuyén sinh hoat dang. Néu qua 3 thang ké tir ngay nhan
dwoc phiéu bao chuyén sinh hoat ho&c tir ngay dang vién nhan hd so chuyén sinh hoat dang ma
dang vién khéng nop hd so chuyén sinh hoat dang thi lam van ban bao céo cap ty c6 thAm quyén.

Cép dy co tham quyen noi dang vién chuyén dén xem xét, néu dang vién khéng nop ho so hodc cham
ndp hd so chuyén sinh hoat dang qua 3 thang ma khong co ly do chinh dang thi ra quyét dinh xda tén
dang vién dé theo thdm quyen voi ly do “tw y bo sinh hoat Bang”, doéng thoi gvi thong bao viéc x6a
tén dang vién t&i chi bd va cap Gy cap trén truc tiép cha chi bd noi dang vién chuyén di biét.

3.3.2- Chuyén sinh hoat dang tam thoi (khéng cét déng sé & déng bd)
a) Chuyén sinh hoat déang tam thoi & trong nuéc

- Str dung gidy gidi thiéu sinh hoat dang tam thoi (c6 8 8, nén hoa van mau vang chanh), quy wéc la

gidy gidi thiéu sinh hoat dang “loai 8 6”.
- Tai liéu chuyén sinh hoat dang tam th&i & trong nwéc gom:
+ Thé dang vién hodc quyét dinh két nap dang vién (néu la dang vién dw bi).

+ Ban ty kiém diém dang vién, co nhan xét clia chi bd va cap Uy co s& noi dang vién chuyén di va noi
dang vién sinh hoat dang tam thoi khi tré vé.

- Chi Gy (k& ca chi Gy co s&) noi c6 dang vién chuyén sinh hoat dang tam thdi di, sau khi kiém tra
quyét dinh clia cdp c6 thdm quyén cho dang vién di cong tac, hoc tap..., ban tw kiém diém va thé dang
cla dang vién, V|et 656 1 glay gIO’I thiéu sinh hoat dang tam thoi “loai 8 &” dé gidi thiéu dang vién dén
dang Gy co s&; néu la chi Gy co s& thi gi¢i thiéu dang vién dén dang Gy co s&, hoac chi Gy co s& noi
dang vién sé dén sinh hoat dang tam thoi.

- Dang Gy co s& noi c6 dang vién chuyén di, kiém tra, viét 6 sb 2 gidi thiéu dang vién dén dang Gy co
s& hoac chi Gy co' s& noi dang vién sé dén sinh hoat dang tam thoi.

- Pang Uy co s& noi dang vién chuyén dén sinh hoat dang tam thoi: kiém tra, viét 6 s6 3 tiép nhan va
gidi thiéu dang vién vé chi Gy chi bd trwe thudc; chi Gy hodc chi Gy co s& viét 6 sb 4 dé tiép nhan dang
vién dén sinh hoat dang tam thoi.

- Khi d&ng vién hoan thanh nhiém vu tré vé: Chi Gy, hodc chi Gy co s& noi dang vién sinh hoat dang
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tam thoi kiém tra, ghi nhan xét vao ban tw kiém diém clia dang vién, viét 6 sb 5 gioi thiéu dang vién
dén dang Uy co s& hodc chi Gy co s& noi dang vién sé tré vé.

- Bang Uy co s& noi dang vién sinh hoat dang tam thoi kiém tra, viét 6 s6 6 gidi thiéu dang vién dén
dang Uy co s&, hoac chi Uy co s& noi dang vién sé tré ve.

- Bang Uy co s& noi dang vién tré vé, kiém tra, V|et 6 s6 7 tiép nhan va gi¢i thiéu dang vién tre vé chi
ay chi b trwee thude. Chi Gy hoac chi Gy co s¢ t|ep nhan dang vién vao 6 s6 8 cho dang vién sinh hoat
chi bo, ddng thei chuyén gidy sinh hoat dang clia dang vién Ién dang Gy co s& quan ly theo quy dinh.

b) Chuyén sinh hoat dang tam thoi ra ngoai nuéc

- Chi Gy chi bd noi c6 déng vién chuyén sinh hoat dang tam thdi ra ngoai nuwéc, sau khi kiém tra quyét
dinh clia cap c6 thdm quyén cho dang vién ra ngoai nwédc cong tac, hoc tap... thdi gian tir 3 thang dén
dwdi 1 ndm; ban tw kiém diém va thé dang ctia dang vién, gi¢i thiéu dang vién dén dang Gy co sé;
dang Gy co s& kiém tra, viét “Phiéu cong tac tam thdi ngoai nuwéc” (mau sé 3B-SHD) giao cho dang
vién bao cdo véi co quan dai dién Viét Nam & nwéc sé tai (cap Gy nwdc) xét, tiép nhan sinh hoat
dang (dang vién khdng phéi qua Dang Gy Ngoai nwdc); dong thei givi danh sach trich ngang “Béo céo
danh sach dang vién chuyén sinh hoat tam th&i ra ngoai nwéc” (mau sd 3D-SHD) clia dang vién do
dén Bang Gy Ngoai nuéc dé theo ddi va thédng béao cho td chivrc déng & ngoai nwéc biét, tiép nhan
dang vién dén sinh hoat.

Trong thoi han 30 ngay lam viéc ké tir ngay chuyén ra ngoai nwéc, dang vién phai ndp “Phiéu cong
tac tam thdi ngoai nwéc” cho co quan dai dién Viét Nam & nwéc sé tai (cap Gy nwdc) dé dwoc tiép
nhan, bd tri sinh hoat dang.

- Khi dang vién tr& vé nwéc, dang Gy hodc chi Gy co s& & ngoai nwéc ghi nhan xét vao ban kiém diém
cua dang vién dé dang vién bao cao v&i dang Oy hodc chi ty co s& noi da gidi thiéu dang vién di xét,
lam tha tuc tiép nhan dang vién tré vé sinh hoat.

“Phiéu cdng tac tam thoi & ngoai nwéc” va mau “Béo cdo danh sach dang vién chuyén sinh hoat tam
thoi ra ngoai nwéc” néu & Phu luc kem theo.

c) Xét gia han thém thoi gian sinh hoat dang tam thoi

Dang vién den & v&i ngudi than (vo’ chéng, bd, me, con, chau...); di cong tac biét phai, di lam hop
ddng do yéu cau cong tac; di hoc & trong nwéc do yeu cau hoc tap; dang vién nghi ch¢ viéc lam; dang
cbng tac, hoc tap, lao dong, tham quan, chivra bénh... & ngoai nwéc do yéu cau cong tac hodc viéc
riéng dwoc co quan chl quan & trong nwdc, st quan, hodc tdng lanh sy quan, trudng doan dai dién
ctia Nha nuéc ta & nwédce sé tai ddng y cho & lai thém mot thdi gian dwéi 1 ndm thi phai 1am van ban
b&o cdo v&i cap Uy co s& noi dang vién sinh hoat dang tam thoi & trong nwéc, hodc Dang Gy Ngoai
nwéc (dbi véi dang vién sinh hoat dang tam thdi & ngoai nwédc) xem xét, viét thoi gian gia han vao
g|éy gIO’I thiéu sinh hoat dang tam thoi cda dang vién sinh hoat dang tam thdi & trong nwéc hodc
phiéu cong tac tam thoi & ngoal nwéc clia dang vién sinh hoat tam thoi & ngoai nwéc; dang vién cé
trach nhiém bao céo v&i cap Uy co s& noi sinh hoat dang chinh thirc dé theo dbi.

3.3.3- Chuyén giao té chirc va ch,uyen sinh hoat ddng cho dang vién & té chirc dang gidi tén, gidi thé;
thanh lap mdi, chia tach, hop nhat, sap nhap

a) Chuyén sinh hoat dang cho déng vién & t6 chirc dang bi gidi tén, hodc gidi thé
Thuc hién theo néi dung tai Biém 10.3, Tiét d Hwéng dan 01-HD/TW, cu thé nhw sau:

- Dang vién & chi bd trye thudc dang Gy co s& bi gidi tan thi dang Gy co s& can cl vao hd so dang
vién viét 6 s 1 trong gidy gidi thiéu sinh hoat dang (loai 10 6) khéng ky tén, khdng dong d4u, viét tiép
vao 6 sb 3 dé gidi thiéu dang vién dén dang bd méi theo trinh tw, tha tuc néu & Tiét a, Diém 3.3.1
Hwéng dan nay dé dang vién dwoc sinh hoat dang & chi bo noi chuyén dén.

- Dang vién & dang b, chi bd co s bi gidi tan, thi cap Gy clp trén tryc tiép cla to chirc co s& dang
can ctr ho so dang vién, viet 6 so 1 trong giay gidi thiéu sinh hoat dang (loai 10 6) khdng ky tén,
khong dong dau; viét tiép 6 sO 4 (néu cap trén truc ti€p cua to chirc co s& dang do la cap ay huyén va
twong dwong) hodc 6 sO 5 (néu cap trén trye tiep cla to chire co s& dang do la cap Uy tinh va twong
duong) dé gioi thiéu dang vién dén dang bod moi theo trinh tw thi tuc néu & Tiét a, Diém 3.3.1 dé
dang vién dwgc tham gia sinh hoat dang & chi b noi chuyén dén.

- T6 chire dang bi giai thé thi cap G ay t6 chire dang bi giai thé do thwc hién viéc chuyen sinh hoat dang
cho dang vién ngay sau khi co quyet dinh giai thé, sau khi gi&i thiéu dang vién chuyén sinh hoat dang
xong, thi giao nép con d4u ctia cap Uy theo quy dinh. Thu tuc chuyén sinh hoat dang cho dang vién
thwe hién theo trinh tw nhw Tiét a, Diém 3.3.1.

b) Chuyén giao té chirc va chuyén sinh hoat dang tap thé cho déng vién & nhing noi thanh 1ap mai,
chia tach, hop nhat, sap nhap

Thuc hién theo ndi dung tai Biém 10.5 Hwéng dan 01-HD/TW. Cu thé, sau khi cip Gy cé thdm quyén
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quyét dinh thanh lap maéi, chia tach, hop nhat hodc sap nhap t6 chirc dang thi cap Gy cép trén truc
tlep tlen hanh lam tha tuc chuyén giao td chirc va chuyén sinh hoat dang tap thé cho dang vién trong
méi cap nhw sau:

- Béi vé&i chi bd trwe thude dang Gy co s6:

+ Néu trong pham vi dang b6 co s&, thi dang Gy co sé ra quyet dinh chuyén giao t6 chirc va dang
vién; chi Gy chi bd noi giao va noi nhan lap bién ban ban giao sé danh sach dang vién cta chi bo va
cung ky tén vao bién ban.

+ Néu ngoai ‘pham vi dang b6 co s@, thi dang Uy co sé ra quyét dinh chuyén giao; dang ty co sé noi
nhan ra quyet dinh tiép nhan t6 chirc va dang vién; dang Uy co s& noi giao va noi nhan lap bién ban
ban glao s0 danh sach dang vién cua chi bd, kém theo hé so dang vién, ky tén, dong dau ctia cap Gy
noi giao, noi nhan vao trang dau sé danh sach dang vién va bién ban ban giao.

- B6i v&i dang bo, chi bd co sé:

+ Néu trong pham vi dang bé huyén va twong duong thi cap dy huyén va tuong duong ra quyét dinh
chuyén giao t6 chirc dang va dang vién, dang Uy co s& noi giao va noi nhan 18p bién ban ban giao s6
danh sach dang vién cta cac chi bd trye thudc, kem theo ho so dang vién, ky tén, dong dau cla cap
Qy noi giao, noi nhan vao trang dau s6 danh sach dang vién va bién ban ban giao.

+ Néu ngoai pham vi dang bo huyén va twong dwong thi cap uy huyén va twong duwong noi chuyen
giaora quyet dinh chuyen giao tb chire dang va dang vién; cap Gy huyén va twong duwong noi tiép
nhan ra quyét dinh tiép nhan Ban tb chirc cta cép uy huyén va tuo’ng du’o’ng noi giao va noi nhan
lap bién ban ban giao sé danh sach dang vién kém theo hd so dang vién, ky tén, déng dau cla ban t6
chirc noi giao va noi nhan vao trang dau sd danh sach dang vién va bién ban ban giao.

- Béi véi dang bd huyén va twong dwong:
+ Trong pham vi dang b trwc thuéc Trung wong:

Cép uy trwe thudc Trung wong ra quyét dinh chuyén giao t6 chirc va dang vién; ban té chirc clia cap
dy noi giao va noi nhan 1ap bién ban ban giao sé danh sach dang vién cua td chivc co s& dang truc
thudc kém theo hd so dang vién, ky tén, déng du cla ban td chirc noi giao va noi nhan vao trang
dau sb danh sach dang vién va bién ban ban giao.

+ Ngoai pham vi dang bd trwe thuéc Trung wong:

Cép Uy treee thude Trung wong cé dang bo huyen va twong dwong duoc chuyen giaora quyet dinh
chuyen giao tb chirc dang va dang vién; cap Uy trwc thudc Trung wong noi tiép nhan ra quyét dinh
tiép nhan dang bo huyén va twong duong

Ban t chirc ctia c&p Gy trwc thudc Trung wong noi giao va noi nhan 14p bién ban ban giao s6 danh
sach dang vién cua cac t6 chirc co s& dang triee thudc kem theo ho so dang vién, ky tén, dong dau
clia ban t0 chirc noi giao, noi nhan vao trang dau s6 danh sach dang vién va bién ban ban giao.

- B6i v&i dang bd tinh va twong duwong:

Sau khi co quyet dinh cta Trung wong, tinh dy (va twong dwong) noi tride khi chia tach hoac sap
nhap ra quyét dinh chuyén giao tb chirc dang va dang vién givi tinh Gy (va twong dwong) dwoc chia
tach hoac sap nhép.

Ban tb chirc clia cac cap Uy néu trén 1ap bién ban ban giao sé danh sach dang vién cia céc tb chire
co s& dang trwc thudc kém theo hd so dang vién, ky tén, déng dau ctia ban té chirc noi giao va noi
nhan.

3.4- Tha tuc lap lai hé so chuyén sinh hoat dang bi méat

- Dang vién dé mét gidy gidi thiéu sinh hoat dang va hd so chuyén sinh hoat dang phai thuc hién day
dd cac ndi dung tai Diém 10.1, Tiét a Huong d&n 01-HD/TW dé bao céo v&i cép ty co s& noi da gidi
thiéu chuyén sinh hoat dang di.

- Cép Uy co s& noi da gioi thiéu dang vién chuyén sinh hoat dang di, kiém tra ky Iy do dé méat hé so
chuyen sinh hoat dang néu trong ban twdng trinh cta dang vién. Néu thay dang vién quan ly khéng
tbt d& mét hd so thi dang vién phai kiém diém ré khuyét diém trwée khi cho lap lai hd so, viéc 1ap lai
hd so bi mat nhw sau:

(1) Bang vién viét lai ly lich dang vién, phiéu dang vién va ban tw kiém diém theo quy dinh.

(2) Cap Gy co s& tham tra, xac minh, chirng nhan ly lich, phleu dang vién va ghi nhan xét vao ban tw
kiém diém clia dang vién (chu y: qua tham tra, xac minh thay 'dang vién khai khong trung thuc, phai
xem xét that ky ly do dé mét hd so, néu thay rd hanh vi @& méat hd so nham lwoc bd nhivng ndi dung
da ghi trong ly lich trwéc day véi muc dich tw loi thi tiy theo miec dd sai pham dé x@ ly ky luat tir hinh
thirc cadnh cao dén khai trr ra khoi Bang).
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(3) Sao lai quyet dinh két nap dang vién, quyét dinh cdng nhan dang vién chinh thirc (do van phong
cép Uy c6 thdm quyén dang lwu gitr).

(4) Lam lai tha tuc gidi thiéu dang vién chuyén sinh hoat dén dang bé mai theo quy dinh.

(5) T4t ca cac van ban néu trén (ly lich dang vién, phiéu dang vién, ban tw kiém diém, ban twdng trinh,
ban xac nhén ctia cong an xa, phwong hodc quan, huyén... noi bi mat hd so chuyén sinh hoat dang;
quyét dinh két nap dang vién; quyet dinh cong nhan dang vién chinh thirc; giay gi¢i thiéu sinh hoat
dang...) duoc lap thanh muc luc hd so va dwa vao trong ho so |ap lai clia déng vién.

- B6i v&i mot sb trwong hop dac biét, hd so dang vién bi hw hdng do Id lut, hda hoan... khéng thé
khac phuc dwoc, c6 xac nhan cla cap Gy quan ly hd so dang vién, cong an xa, phuwong hodc quan,
huyén noi xay ra Id lyt, hda hoan... thi van dung quy trinh, thd tuc néu trén dé lap lai hé so dang vién
bi chay, héng.

* M&u gidy gidi thidu sinh hoat dang trinh bay tai muc IV, phu luc 3.
lll. KHEN THWONG TO CHU'C PANG VA DANG VIEN

Hinh thirc, thdm quyén khen thwdng; tiéu chuén, déi twong khen thudng trong Dang, mire tang pham
kém theo thuc hién theo Diém 27, Quy dinh 29- QB/TW va biém 18,19 Huwéng dan 01-HD/TW. Cu thé
nhw sau:

1. Tang Huy hiéu Pang
1.1- Quy trinh xét tang Huy hiéu Pang
a) Dang vién

Dang vién co du 30, 40, 45, 50, 55, 60, 65, 70, 75, 80, 85, 90 nam tudi dang lam t& khai dé nghi chi
bo; dang vién mat Huy hiéu Bang lam ban twong trinh néi r6 ly do bi mat Huy hiéu Bang dé nghi chi
b6; d6i v&i dang vién da tr tran thi ngwdi than trong gia dinh lam t& khai dé nghi chi bé xem xét.

b) Chi b6

Xét, néu co di tiéu chuén quy dinh tai Diém 27.3 Tiét a, Quy dinh 29-QD/TW va Diém 18, Hwong dén
01-HD/TW thi dé nghi cap Uy cap trén xem xét tang Huy hiéu Dang, cap lai Huy hiéu Dang bi mat
hoac truy tdng Huy hiéu Bang cho dang vién da tl tran.

¢) bBang dy co s&

- Xét va bao céo cap Uy cép trén tryc tiép danh sach dang vién dé nghi tang Huy hiéu Dang (hoac dé
nghi cap lai Huy hiéu Bang, dé nghj truy tang Huy hiéu Bang) cho dang vién.

-To chtrc |€ trao tdng Huy hiéu Dang cho dang vién. Viéc trao tang Huy hiéu Dang cho dang vién da
tr trAn dwoc trao cho dai dién gia dinh tai budi I& hodc té chirc tai gia dinh dang vién.

d) Huyén Gy va twong duong:

- Xét, d& nghi ban thwéng vu tinh Gy (va twong dwong) tang Huy hiéu Dang, cép lai Huy hiéu Pang va
truy tdng Huy hiéu Bang cho dang vién.

- Sau khi c6 quyét dinh, ban t6 chirc ctia cép G ay ghi sb Huy hiéu Dang vao danh sach dang vién, ghi
glay chng nhan, vao sbé tang Huy hiéu Dang cua dang b, giao Huy hiéu Bang cung quyét dinh va
gidy chirng nhan ting Huy hiéu Dang cho cép Gy co s& dé t6 chire trao tdng Huy hiéu Dang cho dang
vién.

- Phan cong cép Gy dy va trao tdng Huy hiéu Dang cho dang vién.

e) Ban thwong vu tinh Gy va twong duong

Trén co s& dé nghi clia ban té chirc cp Qy:

- Xét, ra quyét dinh tang Huy hiéu Dang, cép lai Huy hiéu Dang hoac truy tang Huy hiéu Dang (quyét
dinh chung va danh sach kem theo, quyét dinh déi véi ca nhan dang vién).

- Ban t6 chirc tinh Gy va twong dwong sau méi dot xét tang Huy hiéu Dang (3-2, 19-5, 2-9, 7-11 hang
nam) tong hop danh sach dang vién dwoc tang Huy hiéu Dang dé quan ly.

1.2- Quy trinh lam Huy hiéu Bang bang phan mém

- Cp huyén: Léap va gtri danh sach dé nghi cap mé&i, cap lai, truy tang vao phan mém Quan ly di lieu
dang vién. Néu khong co két ndi mang téi cap tinh thi két xuat di liéu cta huyén ra file gvi I&n ban té
chire tinh Gy va twong dwong dé cap nhat div liéu.

- Cép tinh: Phé duyét va cép s6 Huy hiéu Bang, sé quyét dinh ca nhan va tap thé vao phan mém
Quan ly di¥ liéu dang vién. Neu khong co ket noi mang tGi cap huyén thi két xuat toan bo di liéu cua
huyén d6 ra file gti vé huyén dé cap nhat div liéu. St dung phan mém Quan ly di¥ liéu dang vién dé in
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gidy chirng nhan va cac quyét dinh ca nhan, tap thé.
1.3- Lé trao ting Huy hiéu Pang

- Viéc trao tang Huy hiéu Dang dwoc tb chirc vao dip ky niém cac ngay I& 16N 3-2, 19-5, 2-9 va 7-11
héng ndm tai t6 chirc co s& dang. Hinh thirc trang tri budi I1& nhw 1& két nap dang vién néu tai Diém
3.8 Hwéng dan 01-HD/TW, véi tieu dé “Lé trao téng Huy hiéu Bang”.

- Noi dung chuong trinh 1€ trao tang Huy higu Dang gbm: Chao co, tuyén bé ly do, gioi thiéu dai biéu
dén duy; dong chi dai dién dang dy, chi Gy co s& doc quyét dinh tang Huy hiéu Dang; dong chi thay
mat ban chap hanh dang bd cap trén trao tang Huy hiéu Dang cho dang vién, phat biéu y kién (cac
tinh Qy, thanh ay, dang uy trwc thudc Trung wong can ct tinh hinh thwc té quy dinh cu thé cac chirc
danh dv va trao tang déi véi tng loai Huy hiéu dang); dang vién dwoc tang Huy hiéu Bang phat biéu
y kién va ky vao sb tdng Huy hiéu Dang clia dang bo, chi bd co sé; chao co, bé mac.

- Thanh phan du |8 trao tdng Huy hiéu Dang 1a toan thé dang vién clia dang bd, chi bd co s&; dang bo
c6 déng dang vién thi m&i toan thé dang vién cta chi bd cé dang vién dwoc ting Huy hiéu Dang va
dai dién cta cac chi b6 khac.

- Bi voi nhirng dang vién duoc tang Huy hiéu Dang nhung do gia yéu hoac vi ly do strc khde khong
thé dén duv |é trao tang Huy hiéu Bang, t6 chirc co sé& dang td chirc trao Huy hiéu Bang tai gia dinh,
bdo dadm chu dao, trang trong.

1.4- Phat hanh Huy hiéu Dang va cho sé Huy hiéu Dang

- MAu, chét liéu Huy hiéu Dang thwe hién theo quy dinh tai Théng bao s6 57-TB/TW, ngay 27-4-1985
clia Ban Bi thw va huéng dan cla Ban Td chirc Trung wong.

- M&i dang vién duworc tdng Huy hiéu Dang mang mét sé6 Huy hiéu Dang trong tirng Ioai Huy hiéu Bang
30, 40, 45, 50, 55, 60, 65, 70, 75, 80, 85, 90 nam. S6 Huy hiéu Dang gom ky hiéu clia dang bd tric
thudc Trung uong (neu trong Quy dinh s6 01-QD/TCTW, ngay 26-02-2002 ctia Ban Té chirc Trung
wong) va chir sé nam trong cum sé theo tirng loai Huy hiéu Dang nhw sau:

+ Huy hiéu Dang 30 nam: Tl 0000001 dén 9999999 (7 chi sb);

+ Huy hiéu Dang 40 n&m: Tlr 000001 dén 999999 (6 chir sb);

+ Huy hiéu Dang 45 nam: Tlr E000001 dén E999999 (6 chi s6, c6 chir E dau day sb);
+ Huy hiéu Bang 50 ndm: Tir 00001 dé&n 99999 (5 chir sb);

+ Huy hiéu Bang 55 nam: Tl D00001 dén D99999 (5 chir s6, c6 chir D dau day sb);

+ Huy hiéu Dang 60 nam: Tir 0001 dén 9999 (4 chi sb);

+ Huy hiéu Dang 65 nam: Tlr C0001 dén C9999 (4 chir s6, c6 chir C dau day sb);

+ Huy hiéu Bang 70 nam: T 001 den 999 (3 chir so) nhi*rng dang bd co6 nhiéu dang vién dwoc tang
Huy hiéu Dang cé thé mé rong cum sb gdm 4 chir sé (tr 0001 dén 9999).

+ Huy hiéu Bang 75 nam: Tl B001 dén B999 (3 chir s6, c6 chir B dau day sb);
+ Huy hiéu Dang 80 nam: Tlr 01 dén 99 (2 chir sb);

+ Huy hiéu Dang 85 nam: Tlr AO1 dén A99 (2 chir s6, c6 chir A dau day sb);

+ Huy hiéu Pang 90 nam: Tl 01 dén 99 (2 chir sb);

Vi du, Bang bd thanh phé Ha Nai c6 ky hiéu HN, sé Huy hiéu Dang tirng loai la:
Huy hiéu Pang 30 nadm: T HN 0000001 dén HN 9999999:

Huy hiéu Dang 50 nam: Tl HN 00001 dén HN 99999;

Huy hiéu Bang 55 ndm: Tl HN DO0001 dén HN D99999;

Huy hiéu Dang 65 nam: Tlr HN C0001 dén HN C9999 v.v...

- Ban t6 chirc tinh Gy, thanh Oy, dang Gy trwe thudc Trung wong cho sb Huy hiéu Dang trong danh
sach tang Huy hiéu Dang (tlrng loai) clia cac huyén Gy va twong duwong, theo nguyén tic: Theo tirng
loai Huy hiéu Bang (30, 40, 45, 50, 55, 60, 65, 70, 75, 80, 85, 90 nam), lién tuc, tv nhd dén I&n theo
trinh tw thoi gian xét tang Huy hiéu Dang (khéng chia cum s Huy hiéu Bang theo cac huyén Gy va
twong dwong).

1.5- M6t s6 néi dung lién quan dén ting Huy hiéu Pang

a) Mtrc tang phadm kém theo Huy hiéu Dang theo Quy dinh ctia Ban Bi thw va Hwéng dan cla Van
phong Trung wong Bang.

b) Kinh phi san xuét Huy hiéu Dang cla dang bo trwc thudc Trung wong duoc tinh trong dw toan chi
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thwdng xuyén clia cac co quan dang.

c) Bang vién sinh hoat dang tam th&i khi c6 da 30, 40, 45, 50, 55, 60, 65, 70, 75, 80, 85, 90 nam tudi
dang, lam t& khai d& nghi tang Huy hiéu Dang, béo céo chi bd noi sinh hoat dang tam thei ghi y kién
nhan xét vao ban khai, sau d6 dang vién bao céo v&i chi bd noi sinh hoat chinh thirc xét tang Huy
hiéu Bang.

d) Pang vién cé du tiéu chuan xét tdng Huy hiéu DBang nhung chuyén sinh hoat dang chinh thirc dén
dang bo khac, thi tb chirc déng noi dang vién chuyén di xét tdng Huy hiéu Dang cho dang vién trudc
khi lam tha tuc chuyen sinh hoat dang.

2. Quy trinh xét khen thwéng té chirc dang va dang vién
2.1- Xét tang gidy khen, bang khen cho chi bé truc thudc dang iy co sé theo dinh ky

a) Chi bo tw nhan xét danh gia, thdy c6 du tiéu chuén thi lam ban thanh tich dé nghj dang ty co s&
tang gidy khen, hodc de nghi ban thwdng vu huyén Gy va twong dwong tang giay khen hoéc dé nghi
ban thwdng vu tinh Gy va twong dwong tang bang khen.

b) Dang Gy co s& thAm dinh thanh tich (thong qua cac chi Gy chi bd; 1anh dao co quan chinh quyén,
doan thé truc thugc) aé quyet dinh tang gidy khen hodc dé nghi ban thuéng vu huyén Gy va twong
dwong tang gidy khen hodc dé nghi ban thuwéng vu tinh Gy va twong dwong téng bang khen cho chi
bé.

c) Ban t6 chirc huyén Gy va twong dwong cha tri phoi hop vai cac ban tham mwu cua cap ay thdm
dinh thanh tich, bdo cao ban thwong vu cap Gy xét, quyét dinh tang gidy khen, hodc dé nghi ban
thwdng vu tinh Gy va twong dwong tdng bang khen cho chi bo.

d) Ban tb chirc tinh Gy va twong dwong chu tri ph(“')i,ho’p véi cac ban tham muwu cla cap Gy thdm dinh
thanh tich, bao cao ban thuwdng vu cap Gy xét, quyét dinh tdng bang khen cho chi bé.

Sau khi c6 quyét dinh, ban tb chirc ctia cap Gy vao sb khen thwdng va tham muu cho cép dy trao tang
giay khen, bang khen cho chi bd.

2.2- Xét ting gidy khen, bang khen, ting c& cho té chirc co’ sé dang theo dinh ky

a) T6 chirc co s& dang tw nhan xét danh gia, thay co du tiéu chuén, lam ban thanh tich dé nghj cap dy
cap trén khen thwéng theo quy dinh.

b) Ban t6 chirc huyén Gy va twong duong ch tri phdi hop véi cac ban tham mwu clia cép Gy va lanh
dao co quan chinh quyén, doan thé quén chung ... cung cép thdm dinh thanh tich, bao cdo ban
thuong vu cép Gy xét, quyét dinh tang gidy khen, ho&c dé nghi ban thwéng vu tinh Gy va twong dwong
tang bang khen, ho&c tang c& cho td chirc co s& dang.

c) Ban té chtrc tinh Gy va twong dwong cha tri phdi hop VvOi cac ban tham muwu cla cép Uy va lanh
dao co quan chinh quyén, doan thé quan chung... cing cap thdm dinh thanh tich, bao cao ban
thwdng vu cap Uy xét, quyét dinh tdng bang khen, hodc tang c& cho t6 chirc co s& dang.

Sau khi c6 quyét dinh, ban t chirc clia cp Gy vao sb khen thuéng va tham muwu cho cép Gy trao tang
giay khen, bang khen, tang co cho t6 chirc co s& dang.

2.3- Xét ting bang khen, ting c& cho dang bé huyén va twong dwong theo nhiém ky dai hoi
cua dang bé

a) Két thuc nhiém ky dai hoi, ban thwong vu huyén Gy va twong dwong tw nhan xét danh gia, thay co
dud tiéu chuan, lam ban thanh tich d& nghi ban thwéng vu tinh Gy va twong dwong xét ting bang khen,
hodc tang co.

b) Thudng tre tinh Gy va twong dwong chi dao ban t6 chirc cp Gy phdi hop véi cac ban dang, ban
can sy dang, dang doan tham dinh thanh tich va bao cdo ban thuwdng vu xét, quyét dinh tdng bang
khen hoac tang c& cho dang bé huyén va twong dwong.

Sau khi c6 quyét dinh, ban tb chirc ctia cép Gy vao sb khen thudng va tham muwu cho cép dy trao tang
bang khen, tdng c& cho nhirng dang bd dwoc khen thuéng.

2.4- Xét tang gidy khen, bang khen cho dang vién theo dinh ky

a) Dang vién ty danh gia, thay c6 du tiéu chuén, lam ban thanh tich bao cao chi bd xét, dé nghi chi bo
co s¢ hodc dang uy co s¢ tang giay khen hodc huyén uy va twong dwong tang giay khen hoac de
nghi ban thwong vu tinh Gy va twong dwong tang bang khen.

b) Chi bo xét, dé nghi dang Uy co s& xét tang gidy khen hodc dé& nghi ban thwéng vu huyén ay va

twong dwo’ng tang gidy khen hodc dé nghi ban thucvng vu tinh Gy va two’ng du’cyng tang bang khen
cho dang vién. Chi bd co s& xét, quyét dinh ting gidy khen cho dang vién cla chi bo.

c) Ban té chirc huyén Gy va twong dwong cha tri phdi hop véi cac ban tham mwu cla cap Gy thdm
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dinh thanh tich, bao cao ban thwong vu cép dy xét, quyét dinh tang gidy khen, hodc dé nghij ban
thwong vu tinh Gy va twong dwong tang bang khen cho dang vién.

d) Ban t6 chtrc tinh Gy va twong duong cha tri phdi hop véi cac ban tham muu clia cép dy thdm dinh
thanh tich, bao cao ban thwdng vu cap Gy xét, quyét dinh tdng bang khen cho dang vién.

Sau khi c6 quyét dinh, ban tb chirc ctia cap Gy vao sb khen thwdng va tham muwu cho cép dy trao tang
giay khen, bang khen cho dang vién.

2.5- Xét khen thuwéng té chirc dang va dang vién khéng theo dinh ky

a) Viéc xét khen thudng t6 chirc dang khong theo dinh ky thuwc hién theo ndi dung tai Diém 19.1, Tiét
d Hwéng dan 01-HD/TW. T6 chirc dang lam ban thanh tich bao cao cap Uy cap trén xét theo trinh tw
tlr cap Qy cap trén triee tiép dén cap Qy ra quyét dinh khen thuéng.

b) Viéc xét khen thwéng dang vién khoéng theo dinh ky thwc hién nhw néi dung tai Diém 19.2, Tiét b
Hu’o’ng dan 01-HD/TW. Bang vién lam ban thanh tich bao céo chi bd xét theo trinh tw t chi bo dén
cép Uy ra quyét dinh khen thuéng.

* Cac mau tai ligu vé x6a tén dang vién va dang vién xin ra khéi Péng, téng Huy hiéu Bang, khen
thudng t6 chire dang va dang vién trinh bay tai muc V, VI, VI, phu luc 3.

IV. MOT SO VAN DE LIEN QUAN DEN PANG VIEN

1. Dang vién xin mién céng tac va sinh hoat dang

1.1- Dang vién xin giam, mién céng tdc va sinh hoat dang theo quy dinh tai Diéu 7, Diéu 1é Dang
Thuye hién theo quy dinh tai Biém 7, Quy dinh 29-QD/TW, cu thé nhw sau:

a) bang vién tudi cao, strc yéu khong thé tham gia sinh hoat dang dworc (co glay xac nhan cla co s&
y t& c6 thdm quyén), tw 1am don hoéc truc tiép bao céo véi chi bd xin gidm, mi&n cong tac va sinh
hoat dang.

b) Chi bd xét, ra ngh| quyét cho dang vién dwoc mién cong tac va sinh hoat dang (ghi s6 nghi quyét
cta chi bd), chi Gy hoac bi thw (phé bi thw) chi bd bao cao cip Gy cép trén truc tiép biét.

c) Khi da}ng vién muén tré lai cong tac va sinh hoat dang, tw lam don hoac tryc tiép bao céo véi chi bd
xét, quyét dinh.

1.2- Dang vién xin mién céng téc va sinh hoat dang khéng vi ly do tudi cao, stec yéu nhw &
diém 1 (1.1) néu trén

a) Pwoc van dung Diéu 7, Diéu 1& Dang xét cho dang vién duwoc mién cong tac va sinh hoat dang
trong cac trwdng hop sau day:

- Do phai di diéu tri bénh dai ngay hodc diéu tri bénh & xa noi cu tra.

- Dang vién ra nwéc ngoai lam nhiém vu don 1é, vi viéc riéng (du lich, chira bénh, tham than nhén...);
dang vién di lao dong don lé, & nhirng vung xa, khong ¢ td chirc dang hodc diéu kién di lai khé khan,
khong thé tham gia sinh hoat dang.

- Bi lam viéc lvu dong ¢ cac dia phwong, don vi trong nwdc thoi gian dwdi 1 nam, viéc lam khong on
dinh, hoac & nhirng noi chwa cé t6 chirc dang, khdong cé dieu kién tré vé tham gia sinh hoat chi b6
theo quy dinh.

- Bang vién la can b, cong chirc nghi cong tac che dén tudi nghi huu theo ché d6 quy dinh ciia Nha
nwéc ¢ nguyén vong dwge mién sinh hoat dang trong thoi gian nghi cho quyét dinh nghi hwu.

- Pang vién nir trong thdi gian nghi sinh con theo quy dinh ctia Luat Lao déng c6 nguyén vong mién
sinh hoat dang.

b) BPang vién phai lam don néu rd ly do va thdi gian xin mién céng tac va sinh hoat dang, bao céo chi
b6.

c) Chi bd xét, ra nghi quyét dé nghi cap Gy co s xét, quyét dinh.

2. Phan cong cong tac cho dang vién

Thuc hién theo néi dung tai Biém 2.3 Hwéng dan 01-HD/TW, cu thé nhw sau:
2.1- Yéu cau

a) Bao dam dé mdi dang vién trong chi bd (ké ca dang vién sinh hoat dang tam thoi) déu duoc phan
coéng nhiém vu cu thé, phu hop véi kha néng, diéu kién, hoan canh va strc khéde.

b) Viéc phan cong cong tac cho dang vién dwoc tién hanh & chi bo hang nam va duoc bd sung, diéu
chinh theo yéu cau nhiém vu cta chi bg trong nam; ket qua thwe hién nhiém vy dwec phan cong la co
s& dé xem xét danh gia chat lwgng dang vién hang nam.
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2.2- Noi dung phan céng

Trén co sé thue hién Diéu 1& Dang; chire nang, nhiém vu clia chi bd va nhiém vu duoc cép Gy cép
trén giao, chi bg tién hanh phan céng cong tac cho dang vién nhw sau:

a) Péi véi dang vién dang céng tac trong cac co quan, don vi sw nghiép, luc luong vi trang, doanh
nghiép ...

- Thwe hién nhiém vu dang vién theo quy dinh tai Diéu 2 Diéu 1& Dang.
- Thwe hién chie trach, nhiém vu chuyén mén do chinh quyén, co quan, don vi giao.
- Thuc hién chirc trach, nhiém vu do té chirc dang, doan thé phan cong.

- Thue hién mot s6 nhiém vu cu thé vé xay dung chi bd trong sach, viing manh, co quan, don vi va
cac doan thé virng manh.

- Thiwe hién nghia vu cong dan noi cw tri theo Quy dinh 76-QB/TW ngay 15-6-2000 cta B6 Chinnh trj
(Khoa VIII).

b) Déi véi ddng vién & xa, phuong, thi trdn

- Bang vién la céng chirc co sé:

Thuc hién cac ndi dung twong tw tai diém (a) néu trén va mot sd nhiém vu ctia dang vién khéng phai
la cdng chirc co s& néu dwoi day.

- Bang vién khéng phai la cong chirc co sd:

+ Thye hién nhiém vu dang vién theo quy dinh tai Diéu 2 Piéu lé Dang.

+ Thyc hién hodc tham gia thuc hién mot sé chuyén dé nhw: chuyén dbi co céu cay trong, vat nuoi;
lam kinh té ho gia dinh; xay dwng thén, xom, t6 dan phd sach dep van minh va xay dwng gia dinh van
héa; phong chdng cac té nan xa hoéi; bao dam trat tw, an toan, doan két khu dan cw; gitp d& ho gia
dinh x6a doi giam nghéo...

+ Theo dbi, gilip d& quan ching wu ti phan dau vao Dang; gilp d& cac té chirc quan ching hoat
dong va tuyén truyén, giao duc doan vién, hdi vién phan dau vao Dang.

- Béi voi dang vién duoc mién cong tac va sinh hoat dang thwc hién nhiém vu dang vién theo quy
dinh tai Bieu 2 Dieu &€ Dang phu hgp voi dieu kién, hoan canh va strc khée cla dang vién; giao duc
gia dinh, con chau chap hanh tét cac chu trwong, chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nwéc, cac
quy dinh ctia dia phwong va xay dwng gia dinh van hoéa.

2.3- Phwong phép tién hanh

a) Doi véi chi bé (ké ca chi bé co sé)

- Hang nam (vao dip dau nam) chi ty (hodc bi thw chi bd) ra soat, diéu chinh viéc phan céng cong tac
trong nam cho tirng dang vién, bao cao chi bd.

- Chi b thao luan, ra nghi quyét vé viéc phan cong cong tac cho tirng dang vién; phan cong chi ty
vién theo doi, kiém tra va bao cao chi bo két qua thwe hién cong tac cta dang vién, noi chwa co chi y
thi dong chi bi thw chi bd thwe hién.

- Can c nhiém vy dwoc phan cong, dang vién xay dwng ké hoach thyc hién va bao céo két qua thyc
hién trong cac ky sinh hoat chi bé.

- Cudi nam, dang vién tw kiém diém, danh gia két qua thwc hién nhiém vu dwoc phan cong va tw danh
gia chat lwgng dang vién trwdc chi bo dé chi bo xem xét, danh gia chat lwong dang vién theo Huwéng
dan cla Ban T6 chirc Trung wong.

b) Bang Gy co s&

- Chi dao, hwéng dan, kiém tra cac chi b truc thudc td chire thwe hién cac ndi dung tai diém a néu
trén.

- Chi dao céc tb chirc chinh quyén, doan thé quan chung tryc thudce kip thoi thdng bao cho chi bo vé
nhiém vu chuyén mon da giao cho can bd, cong chirc va nhiém vy duwgc doan thé quan chung phan
cong cho doan vién, hdi vién la dang vién cua chi bo.

- Hang nam t6 chirc so két rat kinh nghiém va bao céo két qua thwc hién viéc phan cong cong tac cho
dang vién lén cap Uy cap trén.

c) Céc cép Uy cép trén co sé&

Lanh dao, chi dao, kiém tra cac cép ay triee thudce thye hién viéc phan cong cong tac cho dang vién;
kip thoi biéu dwong khen thuéng td chivc déng thue hién tét, nhdc nhé td chire dang thwe hién chua
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tot.
V. TAI LIEU, PHUONG TIEN THWYC HIEN NGHIEP VU CONG TAC DANG VIEN
1. Tai liéu va phwong tién phuc vu nghiép vu céng tac dang vién géom:

- Phuong tién lwu triv hd so dang vién (ta dwng, cap, tui hd so...) va tai liéu vé dang vién; cac trang
thiét bi k¥ thuat nhw: May vi tinh, may in, dau kiém tra kj thuat thé dang vién, phuong tién phuc vu
viéc lam thé dang vién, tang Huy hiéu E)ang xay dwng va quan ly co s& dir liéu dang vién tlr huyén
dén tinh.

- Hé théng sé sach phuc vu viéc quan ly dang vién la: Cac sb phat thé dang vién, giao nhan thé dang
vién, tang Huy hiéu Bang, giao nhan Huy hiéu Bang, danh sach dang vién, dang vién dy bi, dang vién
tw trAn, dang vién ra khai Dang, giao nhan hé so dang vién, gidi thiéu sinh hoat dang, theo déi phiéu
bao chuyén sinh hoat dang, theo déi khen thwéng, theo déi gidi thiéu dang vién vé git mdi lién hé noi
cw tra va sb ghi nghi quyét cla chi bd, cap Uy.

- Ban T4 chirc Trung wong thdng nhét phat hanh va cap phat cho cac tinh Gy va twong duong thé
dang vién; giay gi¢i thiéu sinh hoat dang cac loai.

Cac tai liéu, trang thiét b khac do Ban Té chirc Trung wong quy dinh m&u, ban té chirc cia cép ty co
trach nhiém lap ké hoach, dw tru kinh phi dé xuat v&i cap ty dat in tai liéu, mua sam.

- Ban t6 chirc tinh Gy va tudng dwong co trach nhiém quan ly chat ché cac tai liéu va phuwong tién néu
trén theo ché dé bao mat; s& dung ding muc dich; néu d& méat mat, hw héng phai lap bién ban, kiém
diém, lam rd nguyén nhan, quy dinh rd trach nhiém, xt Iy kip thdi va bao céo vé Ban Td chirc Trung
wong.

2. T chirc thanh ly cac tai liéu khéng con gia tri str dung

Tai liéu khong con gia tri sty dung gom Thé dang vién lam hdng (ké ca thé dang vién khong co6 sb) va
thé dang clia dang vién bi hdng; gidy gi¢i thiéu sinh hoat dang lam héng va cubng gidy gidi thiéu sinh
hoat dang.

Cac ban td chirc huyén Gy va twong dwong quan Iy va tb chirc thanh ly cac tai liéu khong con gia tri
str dung; 1ap bién ban va bao cao ban t& chirc tinh Gy va twong dwong. Ban t& chirc tinh Gy va twong
duwong tdng hop bao cao Ban Td chirc Trung wong vao cudi nam.

Hwéng dan nay thay the Hwéng dan sb 12-HD/BTCTW ngay 17-5-2012 ctia Ban Td chire Trung
wong; dwoc phd bién dén chi bo va thuc hién ké tir ngay ky.

Qua trinh the hién néu con vdng méc, cac cap Gy phan anh vé Ban T6 chirc Trung wong xem xeét,
huwéng dan./.

KIT TRUONG BAN
PHO TRUONG BAN

Ha Ban

FILE DPUQ'C PINH KEM THEO VAN BAN

Ban Té chirc Trung wong CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
felalalaiaiaiaid Déc lap - Twr do - Hanh phuc

kkkkkkkk

Sé: 09-HD/BTCTW , ngay 05 thang 6 ndm 2017
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