BAN CHAP HANH TRUNG UONG ~ PANG CONG SAN VIET NAM
BAN TO CHUC
¥

Ha Néi, ngay 05 thing 6 ndm 2017
Sé 09 - IID/BTCTW

HUONG DAN
nghi¢p vu cong tic dang vién

Can cr Diéu 1& Déng, Quy dinh s6 29-QB/TW, ngdy 25-7-2016 cta
Ban Chap hanh Trung wong vé “Thi hanh Pitu 18 Bang” Huong dén s6 01-

HD/TW, ngay 20-9-2016 ciha Ban Bi thu "Mot s6 vin d& cu thé thi hanh
Dleu 1€ Dang";

Ban T4 chic Trung uong hudng din mét s6 vAn dé vé nghiép vu céng
tac dang vién nhu sau:

L KET NAPBANG VIEN
1. Quy trinh, thia tuc két nap dang vién

o
¢

1.1- Xay dung va thuc hién ké hoach két nap ding vién
a) Tinh uy va twong duwong

- Cén ¢t phuong chidm, phuong huong, tiéu chudn, didu kién két
nap ngudl vao Dang coa Trung uong dé d¢ ra k& hoach két nap déng

vién phu hop v didu kién, dic diém cia dang bd va nhiing bién phap
~chi dao thyuc hién.

- Chi dao ban td chirc cling v6i cdc ban tham muu cla cip uy xay
dung va hudng dan thuc hién ké hoach két nap dang vién cia dang bd.

- Thudng xuyén kiém tra cdp uy cp dudi thwe hién ké hoach két nap
dang vién; hang nim so ket rit kinh nghiém va bdo cdo Ban Bi thu (qua
Ban To chire Trung wong).

b)) Huyén uy va tuong duong

- Cu thé hoa ké hoach két nap ding vién cia cép uy cap trén phu hop
vot dac dlem cua dang bd; chi dao, hudng dan céc cip uy cdp dudi xdy
dung va td chie thire hién ké hoach két nap déng vién.

- Binh k¥ hing thang xét dé nghi cia cip uy co s& d& bd sung, ditu
chinh danh sach c¢am tinh Pang; chi dao trung tam bdi dudng chinh tri mé
1ép boi dudng nhan thic vé Dang cho cim tinh Pang, noi khéng ¢é trung



tAm boi dudng chinh tri thi ban thuong vu Cdp uy giao cho ban td chire cap
uy chi tri, phdi hop vdi cdc ban tham muu clia ¢p uy t5 chirc bdi dudng.

¢) Cép up co so

- Cu thé hoa ké hoach két nap dang vién cla chp uy cép trén phi- hop
véi dic didm ctia dang by, chi dao, hudng dan, kiém tra chi bd xay dung va
thure hién ké hoach két nap déng vién.

- Dinh k¥ hing thang xét dé nghi cla ch1 b6 dé bo Sung, didu chmh

danh sdach cam tinh Pang cua dang bg; xet, d& nghi cho cam tinh Dang d1---

hoc 1ép bdi dudng nhan thirc v& Pang; xét dé nghi cia chi bo quyét dinh
cho cam tinh Péng duge [am thu tuc xem xét két nap vao Pang.

d) Chi b

- Panh gia, phén tich chat lwong quan chung dé xay dung ké hoach tao
nguon két nap dang vuan t8 chitc tuyén truvén, gido duc; chi dao céc doan
thé chinh tri - x4 hdi, nhit 1a Poan Thanh nién Cong sin Hb Chi Minh gido
duc, lua chon doan vién, héi vién wu ti giéi thiéu véi chi bo.

- Chi bd giao phiém vu cho cam tiwh Pang dé thir thach va cd nghi
quyét phan cong dang vién chinh thire gitp d& cam tinh Pang phin déu
vao Dang.

- Dinh ky hing thang xem xét, ra nghj quyét lua chon quin ching uu
t vao danh sach cam tinh Péang, dua nhitng ngudi khéng di tidu chuln ra
khéi danh séoh; xét, d& nghi cho ¢am tinh Pang di hoe 16p bdi dusng nhan
thitc v& Bang; xét, d& nghi ddng Uy co s& quyét dinh cho cam tinh Pang
duge lam thit tue xem x&t két nap vao Pang.

1.2- Két nap déng vién & noi chua cé ding vién, chwa cd chi bj

Vige két nap ngudi vao Pang & noi chira ¢6 dang vién, chua c6 chi
b§ thuc hién theo nbi dung tai Pidm 3.4 Quy dinh sé 29- QB/TW, ngay
25-7-2016 cla Ban Chap hanh Trung vong (sau ddy goi tat 13 Quy dinh
29-QB/TW), cu thé dé VUI mot s6 trurdng hop sau:

a) O thén, ap, ban...

~Péng uy cip ¥4 giao cho chi bg ¢6 didv kién thuin loi nhit ¢é phén
cong dang vién chinn thic tuyén truyén, guip 4 ngudi vao Dang. Khi ¢
du diéu kién va tiéu chudn vao Dang thi chi b8 noi ¢6 déng vién gitip 46
npwdi vao Pang dang sinh hoat 1am thi tuc ¢é nghi lcét nap vao Dang theo
quy dinh. Nhiém vu nay duge thuc hién cho dén khi thdn, ap, ban,.. cé di
s6 dang vién chinh thic d8 1ap chi bo.



- O nhiing x& chua thanh 1ap dang bd thi chi b co s& x4 cir dang vién
tuyén truyén, gido due, gitp d& ngudi vao Pang, khi ngudi dé ¢b du diéu
kién va tidu chudn vao Dang thi chi b lam thi tuc & nghi két nap theo
quy dinh.

b) O cdc don vi sy nghiép céng ldp va ngodi cong lap

- Céac don vi su nghi€p cdng lap va ngoal cdng lap déng trén dia ban
X4, phudng, thi tran nhw trudng tiéu hoc, trudng trung hoc co sé, trudng
mam non, tram y té... thi dang dy x4 (hodc tuong duong) thue hién cac thi
tuc két nap dang vién nhu d6i v6i thon, &p, ban néu trén.

- Céc don vi su nghiép cdng lap va ngoai cong lap do uy ban nhén dan
cap huyén va tuong duong quan ly (trung tAm gldo duc thuong xuyén,
trudng dén 1ap, trudng tr thue, bénh vién...) thi cdp uy huyén (hodc twong
duong) chi dao cép vy, td chirc dang & nhimg co quan chuyén mén truc
tiép quan 1y thuc hién viée két nap dang vién.

- Céc don vi sy nghiép cdng lap va ngoai cong lép do tinh, thanh phd
quan Iy thi tinh uy, thanh uy chi dao cip uy, t6 chitc dang & nhiing co quan
chuyén mén truc tiép quén 1y thuc hién viée két nap dang vién.

¢) O cde doanh nghiép

Thue hién twong tu nhu cac don vi sy nghiép cdng 1ap va ngoai cong
Ié‘ip, cu thé: néu do cp huyén (hodic tuong duong) quan l)’f thi giao cho cip
uy 0 nhiing co quan chuyén mdn truc tiép quan Iy hodc cap ty x4, phuong,
thi trén noi doanh nghiép ¢6 tru s& 6n dinh, 1au dai thue hién; néu do tinh
(hoZc twong duong) quan ly thi giao cho cip uy & nhitng co quan truc tiép
quan ly thue hién; néu do cde bd, nganh Trung wong quan ly thi dang uy co
quan cac bd, nganh Trung wong chi dao chi bé ¢ didu kién thudn loi thuc
hién viée két nap dang vién.

1.3- Khai véi chieng nhin Iy lich ciia nguwdi xin vao Ping (Miu 2-KNP)
1.3.1- Yéu céu

Nguai vao Pang phai ty khai 1y lich ciia nguoi xin vao Dang, khong
nhd ngudi khac v1et h; khai trung thure, day du, 16 ring, khong tiy xoa,
sira chira; khéng viét cach dong.

1.3.2- Cdc néi dung trong Iy lich cua ngudi xin vao Pang

01. Ho va tén dang dung: Ghi ding ho, chit dém va tén ghi treng gify
chimg minll nhén dan hodc can cude cdng din, bang chit in hoa, vi
du: NGUYEN VAN HUNG,

02. Nam, nil: La nam thi gach chi "ni”, 1a nir thi gach chit "nam".



03.

04.
05.

06.

Q7.

08.

09.

10.

11.

12.

Ho va tén khai sinh: Ghi diing ho, chit @&m va tén ghi trong gidy khai
sinh.

Céc bi danh: Ghi cac bi danh d3 diing (néu cé).

Sinh ngay... thang... ndm...: Ghi dong ngay, thang, nidm sinh ghi
trong gidy khat sinh.

Noi sinh: Ghi r6 x& (phuong, thi tran), huyén (quén, thanh pho trc

thudc tinh), tinh (thanh phd truc thuée Trung uong) noi cap gidy khai
sinh theo tén hién dung cta hé thong hanh chinh Nha nuéec.

Qué quan: Ghi theo qué quan trong gidy khai sinh (néu cé thay dbi dia
danh hanh chinh thi ghi ca noi ¢l va hién nay); trudng hop cé biét ¢d
thé ghi theo qué quan cia ngudi me hoic ngudi nuéi dudng minh tr
nhé (néu khong biét r6 bd, me). Ghi dia chi nhu cich ghi & muc 06.

No1 cw tra:

- Noi thuong tro; Ghi dia chi dang ky thuong tri (thén, x4, huyen
tinh, thanh pho s6 nha, duong phé, phudng, thi x4, quén, thanh phé).

- Noi tam tri: Ban thin dang tam trd ¢ dau thi ghi dia chi noi tam
tra dé.

Dan toc: Ghi tén dan téc gbe cha ban than nhir: Kinh, Théi, Tay,
Nung, Mudng... (néu la con lai ngudi nurde ngoai thi ghi rd qudc tich,
dén tdc clia bd, me 13 ngudi nwée ngoai).

Tén gido: Theo t6n gido néo thi ghi 18 (vi du: dac Phét, Cong gxao

dao Hoéi, dao Cao Dai, dac Hoa Hio... ghi ca chire sac trong ton gido
- néu c6), néu khéng theo tdn gido nao thi ghi ch@ "khéng".

Nghe nghiép hién nay: Gh1 18 cdng viéc chinh dang lam theo hop
ddng lao dbng hodc quyét dinh tuyén dung, phan céng, bb nhiém..
Vi du: cdng nhin, néng dén, céng chiic, vién chirc, bac sy ngoz_:u
khoa, bd déi, nha vdn, nha bao, chu doanh nghiép, hoc sinh, sinh vién
ho#dc chua ¢d viée lam v.v...

Trinh d6 hién nay:

- Gido dyc phd théng: Ghi r6 ¢4 hoc xong lép méy, hay t6t nghigp hé
10 nam, 12 nim, hoc phé thdng hay bd the. Vi du: 8/10 phd théng,
6/12 b tic; t6t nghwp trung hoc phd théng hé 12 nam.

- Gido duc nghé nghiép (bao gor‘n trung cAp chuyén nghiép va day
nghe): Ghi theo chimg chi, vén bang da dugce cdp. Vi du: Céng nhén
k¥ thudt han bac 3, Trung cdp Tha y...



13.

14,

- Gido duc dai hoe va sau dai hoc (bao gdm trinh d6 cao ding, dai
hoc, thac s, tién s¢): Ghi theo vin béng da duoc cép, thude chuyén
nganh nao, hinh thirc dae tao (chinh quy, tai chire, chuyén tu, dao tao
tir xa). Vi du: Cao ding Su pham, Pai hoc néng nghiép, Ctr nhin
Luét tai chite, K§ su co khi, Béc s§ Ngoai khoa; Thac s§ kinh té, Tién
5§ toan hoc, Tién s khoa hoc ... Néu c6 nhilu béng thi ghi tt ca.

- Hoc ham: Ghi chttc danh duge Nha nude phong (Gido su, Pho
grao su).

- Ly ludn chinh tri: Ghi theo ching chi, van bing cao nhat da duogc

cap nhu: so cp, frung clp, cao cdp, cir nhén; hoc tip trung hay
khong tip trung.

Péi véi nhitng trudng hop da hoc 1y ludn chinh tri & cde co s¢ dao
tao ngoal hé théng treong chinh tr] cia Pang hoac da hoc chinh tri
chuyén nganh va sau dai hoe tai Hoc vién Chinh tri - Hanh chinh
quoc gia H6 Chi Minh, thi ghi trinh d4 Iy luan chinh tri theo gzay
xdc nhdn trinh @ Iy lugn chinh tri dugc cac co quan ¢6 thim quyén
chp theo quy dinh ctia Ban Bi thw va huéng din ciia Ban T4 chic
Trung uong'.

- Ngoai ngit: Ghi theo van bing hodc chitng chi d8 duge clp (vi
du: dai hoc ti€ng Anh, tieng Phap, tiéng Nga... hodc tiéng Anh
trinh d§ A...).

- Tin hoc: Déi véi hé b6l dudng thi ghi theo chimg chi, ching nhén -
da duge céap (vi dy: tin hoc vin phong; tin hoc trinh d6 A, B, C...);
néu t6t nghiép dai hoc chuyén nganh tin hoc thi ghi 1a dai hoc.

- Tifng dan toc thidu sé: Néi duge tifng din tde thidu sb nao thi ghi
16 tén dén tde dob.

Ngay va noi két nap vao Poan Thanh nién Céng san Hé Chi Minh:
Ghi r8 ngay, thang, ndm va no1 két nap vao Doan (chi doan, Poan co
s@, huyén, tinh hodc co quan Trung uong).

D1 véi ngudi xin duoc két nap lai vao Pang:

- Ngay va noi két nap vao Pang Cong san Viét Nam lan th nhét: Ghi

" Quy dinh 56 2564Q£)/TW, ngay 16-9-2009 cia Ban Bi the ''VEé viéc xde dink wrinh d3

I lugn chinh tri 461 v6i cdn bO, ding vien da hoc Iy lugn chinh tri ¢ cde co s dao tao ngodi
hé théng trucmg chinh tri cia Déang hode dd hoc dai hoc chinh tri chuyén nganh va scu dat
hoc tai Hoc vign Chinh tri - Hanh chinh quéc gia Ho Chi Mink”; Céng vin sé 2045-

CV/BTCTW, ngay 29-12-2016 ctia Ban T chitc Trung wong “VE viéc xdc dink trinh d6 Iy
hudin chinkh tvi ",



15.

16.

17.

18.

13 ngay, thang, ndm va noi két nap vao Pang (chi bd, dang bd co sd,
huyén, tinh hodc co quan Trung uong).

- Ngay va noi cbng nhan chinh tinte 1an thi nhit: Ghi 5 ngay, thang,
nam va noi duge cdng nhan chinh thire (chi bg, dang bd co sé, huyén,
tinh ho#c co quan Trung wong).

- Ngudi gidi thiu vao Pang lan thit nhit: Ghi 16 ho, tén, chirc vy,
don vi cdng tac cua ting ngudi tai thoi diém gidi thiéu minh vao
Dang, néu ban chip hanh doan co sd hosc tap thé chi doan co so gidi
thiéu thi ghi rd tén td chire doin thanh nién co s& va doan thanh nién
cip trén truc tiép (néu ban chip hanh céng doan co s& gidi thidu thi
cling ghi ndi dung trong tur).

Lich sir ban than: Tém tit qua trinh tir thoi nién thiu cho dén ngay
tham gia hoat d6ng x4 héi (nhir ngay vao Doan thanh nién, ngay nhép
ngl, ngay vao hoc & cac truong dai hoc, cao df‘mg, trung hoc chuyén
nghiép hodc ngay tham gia hoat dong.trong cic & chirc kinh t, x4
héi...). Vi du, ngudi xin vao Pang sinh nam 19835, khai lich sir ban than:

Tix théng 9-1991 dén thang 8-2000 hoc Tiéu hoc va Trung hoc co &
tai Trudng Van HS, Quan Hai Ba Trung.

Tir thang 9-2000 dén thing 6-2003 hoc Trung hoc pho théng tai
Trudong Tran Nhian Téng, Quin Hai Ba Trung. Puoc két nap vao
Doan TNCSHCM ngay 26-3-2001.

Nhiing céng viée, chirc vu di qua: Ghi diy 4, 15 rang, lién tuc (theo
thang) tir khi tham gia hoat déng xa hoi; di lam; di hoc dén nay, ting
tho gian lam vide gl? O dau? Gift chire vu gi vé Pang, chinh quyén,
trong luc [uvong vii trang, cac doan thé, cac t6 chitc vin ho4, gido duc,
khoa hoc, x& héi... (ghi ci thdi gian nhép ngfi, xuit ngfi, tai ngd, di
hoc, di chita bénh, d1 nghi mat, tham quan nuéc ngoai, bi bat, bi ti1, bi
gian doan lién lac hodc khong hoat dong néu cd...).

Dic diém lich str: Ghi 5 1§ do bi gian doan hoic khéng sinh hoat -
dang (néu c6); cb bi bat, bi th khéng (do chinh quydn ndo, tr ngay
thang nam nao dén ngay thang nim nao, & dau). C6 tham gia hodic cd
quan hé véi cac 6 chire chinh tri, kinh t&, X3 hdi nao & nude ngoai
(lam gi, t& chire nao, try s& cha t chic d4t & dau?). D4 tham gia cdc
chire séc gl trong cac tén gido.

Nhiing 1ép ddo tao, bdi dudng da qua: Ghi 15 d3 hoc nhu'ng l6p 1y
luan chinh tr] hay chuyén mon, nghiép vu nao, theo chuong trinh gi;
cip nio mé, tén trudng, thoi gian hoc, & diu; hoe chinh quy hay tai
chire; tén van bing holic chimg chi duge cép.



19.

20.

21.

22.

23.

D1 nudce ngoai: Ghi rd thoi glan tir thang ndm nao dén thang nim nao,
di nuée ndo; co guan, don vi, td chirc nao quyét dinh (chi ghi cac
truomg hop di hoe tédp, lao dong hop tac, cong tac...tir 3 thang trd 1€n).

Khen thudng: Ghi 18 thang ndm, hinh thirc duge khen thudng (tr
bang khen trdr 1én), cdp ndo quyét dinh; céc danh hidu duge Nha nude
phong ting: Anh hing lao ddng, Anh hung luc lugng vii trang, Nghé
s nhan dan, Nghé s wu ti, Nha gido nhan dan, Nha gido wu tq, thiy
thubc nhan dan...

Ky luét: Ghi 10 thang nam, 1y do sai pham, hinh thrc ky luét (ky luat

dang, chinh quyén, doan thé tir khién trach tr& 1én). Cp ndo quyét
dinh.

Hoan canh gia dinh: Ghi 18 nhitng ngudi chi yéu trong gia dinh nhur:

- P41 véi 6ng, ba, ndi ngoai: Ghi rd ho tén, nim sinh, qué quan, noi
cu trt, nghé nghiép, lich s chinh tri cha ting ngudi.

- Cha, meg d¢ (hodc ngudi nudi dudng tir nho); cha, me vo (hodc cha,
me chong); vo (hoic chong) Ghi r8: ho va tén, nam sinh, noi sinh,
qué quan; noi cu tri, nghé nghiép, thanh phan giai clp, lich s chinh
tri cla timg ngudi qua cac thot ky:

+ V& thanh phin giai cdp: ghi 16 thinh phin giai cp trude cach
mang thang tdm ndm 1945, trong cai cach ruéng d4it nam 1954 (&
mién Bic) hoic trong ¢l tao cong, noéng, thuong nghiép ndm 1976
& c4c tinh, thanh phd phia Nam tir Quang Tri trd vio nhw: ¢d néng,
ban nong, trung ndéng, phi ndng, dia chn, céng chire, vién chiic, dan
nghto, tidu thuong, t1eu chy, tiu tw sén, tu san...(néu ¢ su thay ddi
thanh phéan giai cip cin ghi 18 1y do}. Néu thanh phin gia dinh
khong duge quy dinh ¢ céc thoi diém néu trén va hién nay thi bo
tréng muc nay.

+ V& lich st chinh tri cia timg nguoi: Ghi 18 da tham gia t& chic
cach mang; lam céng tac gi, gitt chire vu gi ? Tham gia hoat ddng va
gilt chiie vu gi trong t6 chitc chinh quyen doan thé, dang phai nao..
cta dé quoc hodc ché d§ cii; hién nay, nhitng nguoi d6 lam gi ? O
dau ? Néu da chét thi ghi 18 1y do chét, nim ndo 7 Tal dau ?

- Anh chj em ruét ctia ban than, cia vo (hodc chdng); cac con: Ghi 13
ho 18n, n3r sinh, noi cw trd, nghd nghiép, hoan canh kinh t&, vide
chép hanh chd truong, chinh sich ciia Péang, phép luat ctia Nha nude
cla lung ngudl.

Tu nhin xét: Ghi nhimg wu, khuyét diém chinh clia ban thin vé céc



24.

25.

26.

mat phém chét chinh tri, dao duc 16i séng, ning luc ¢dng tic va quan
hé quin chung, sw tin nhiém ctia quén ching va dang vién & don vi
cong tac, lam viée dbi v6i ban than nhur thé nao?

Cam doan va ky tén: Ghi 18 “T6i cam doan d3 khai déy d0, r& rang,
trung thuc va chiu trach nhiém trude Dang vé nhitng ndi dung d4&
khai trong 1y lich”; ngay, thdng, ndm, ky va ghi 6 ho tén.

Lazu . Chi bd, cip Gy co s& chua nhan xét, chua chimg nhén, ky tén,
déng diu vao 1y lich ma chi déng déu giap lai vio tit ca cdc trang va
4nh trong 1y lich cia ngudi xin vao Pang; giri cong van dé nghj thim
tra hofic clr dang vién di thim tra 1y lich.

Khéng duce cir ngudi vao Pang hodc ngudi than (b8, me, vo, chdng,
anh, chi, em, rudt) cia ngurdi vao Bang di tham tra ly lich.

Nhin xét clia ¢ip uy, t chirc dang noi dén thim tra Iy lich cta ngudi
vao Déng:

a) Nhin xét cua chi uy, chi bd; ban thuémg vu hodc ctia ban chép
hanh dang b6 co s¢ noi dén thdm tra

Viét nhiing ndi dung cin thiét vé 1y lich ctia ngudi xin vao Pang do
cAp uy noi ¢6 ngudi xin vao Pang yéu ciu da dtng, hay chua ding
hodc chua du voi ndi dung nguoi xin vao Pang di khai trong ly lich;
tdp thé chp uy hodc ban thudng vu cAp uy thong nhét ndi dung ghi
vao muc “Nhan xét cia cip uy, tb chire dang...” & phan cubi ban “Ly
lich cia nguoi xin vao Bang”. Nguoi thay mét cap uy xdc nhén, ky
tén, ghi 13 chite vu, dong diu ctia cip uy.

b) Nhin xét ctia co quan t chitc hofic cla Ihucmg truc cAp uy cip
trén co s& (néu co)

Viét nhitng n6i dung can thiét v& 1y lich cua ngudi xin vao Dang do
chp uy noi cé ngudi xin vio Péang yéu cAu di dung, hay chua ding
hodc chua du véi ndi dung ngudi xin vao Pang da khai trong ly lich;
tap thé thu‘cmg trye cép uy hodce lanh dao ban t& chire cap uy thoncr
nhat néi dung ghi vao myc “Nhan xét ¢ha cip uy, td chire dang...”
phin cudi ban “Ly lich elia ngudi xin vao Dang”. Ngudi thay mét
thudng truc cdp uy hodc lanh dao ban tb chitc xac nhin, ky tén, ghi
£ chire vu, déng dau cia cip uy hodc ban td chie.

Nhan xét cta chi uy hodc cia chi bd (noi khong cé chi ty): Sau khi
cé két qua thim tra, xdc minh 19 lich clia ngudi xin vao Pang, chi bd
nhin xét, bi thu hode phé bi thu ghi r6 ban 1y lich da khai ding sy
that chwa? Khéng ding ¢ diém nio? Cé van dé vé lich sir chinh tri va
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chinh tri hién nay khéng? Quan diém, [ap truong, pham chit dao dic,
161 séng vA quan hé quin ching... ciia ngudi xin vao Pang?

27. Ching nhén cuia cip uy co s&: Cip uy co so tham dinh lai két qua
tham tra, x4c minh va lam r& nhiing vin dé chwa rd hodc con nghl vén
trong néi dung 1y lich cia nguoi xin vao Dang. Néu ngudi xin vio
Pang ¢ van dé cin xem xét v& chinh trf (bao goém c lich it chinh tri
va chinh trl hién nay) thi phai dugc cap ty c6 thim quyén két luin
theo quy dinh tai Didu 12 Quy dinh s6 57-QB/TW, ngay 03-5-2007
cia B¢ Chinh tri “Quy dinh mét sb van dé vé bao v& chinh tr} ndi bd
Dang™; Piéu 1, Chuong I Muce I Hudng din s6 11-HD/BTCTW,
ngay 24-10-2007 cua Ban Té chire Trung wong hudng dan thuc hién
Quy dinh s6 57- Qb/TW cua B Chinh tri. Sau khi tap thé cdp uy co so
xem Xét, két luan thi ddng chi bi thu ¢ip uy ghi ré: "chimg nhan 1y lich
ctia quan chiing... khai tai dang bd (hodc chi bo) co sg ... 1a ding su
that, khong (hodc c6) van dé vé lich sir chinh tri va chmh tri hién nay
ctia nguoi vao Dang theo quy dinh cua B Chinh tr; quan ching... di
{hoac khdng dt) ditu kién dé xem xét két nap vao Pang"; ghi x8 ngay,
thdng, ndm, chirc vy, ky tén, ho va tén, dong dau cua Cap uy ¢o so,
Trudng hop cip uy co so chua ¢6 con dau, thi cap uy cap trén truc tiép
xéc nhédn chir ky cta b thu cap uy co sd, viét 18 chue vy, ky tén, déng
du cia cap uy.

2. Khai Iy lich dang vién va phiéu b sung hd so' dang vién
2.1- Ly lich dang vién

Sau khi duoc két nap vao Pang, dang vién khai 1y lich dé t§ chire dang
quan ly, cach khai nhu sau:

- Céc ndi dung tir | (ho va tén dang ding) dén 21 (ky luit) ghi nhu
huéng din vé khai 1y lich cia ngudi xin vao Pang; riéng muc 22 (hoan
canh gia dinh) phin khai vé& anh, chi em rudt, cac con va anh, chi em ruét
vo (hodc chdng) chi can ghi ho va tén, nim sinh, noi e trd, nghé nghiép;
viée chip hanh chu truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cua Nha nuée;
phan khai vé 6ng, ba ndi ngoal chi ght nhiing nguodi co dic diém chinh tri
anh hudng t6t, xAu v6i ban than. Vi du: La Lio thanh cach mang, Anh
hung... ho#c cé téi ac, bi cach mang xir [y.

- Muc 14. Ngay va noi két nap vio Pang Cong san Viét Nam:

+ Ngay cap cd tham quyen ra quyet dinh két nap: Ghi 15 ngdy, thang,
nim cAp cé thim quyén ra quyét dinh két nap vao Dang CSVN.,
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+ Ngay va noi két nap vio Dang: Ghi 18 ngdy, thang, ndm v noi td-
chire 1€ két nap vao Pang (chi b, dang bé co sd, huyén, tinh hodc co
quan Trung vong). '

- Muc 15. Ngay va noi c¢dng nhan chinh thiic: Ghi 8 ngay, thang, nim
vanoi durge cong nhin chinh thire (chi bo, dang bd co sd, huyén, tinh hodc co
quan Trung uong).

- Cam doan - Ky tén: Ghi nhu muc 24 trong ly lich cia ngudt xin
vao Pang.

- Chitng nhdn cia cdp iy co sé: C6 2 mirc chimg nhan:

+ Néu cdp ty dd thém tra, lét ludn diing su that thi ghi: "Chimg nhan
1y lich cia déng chi... khai tai dang bd, chi bd co s... 1a ding su that”.

+ Néu cép iy chi d6i khdp véi Iy lich ciia ngudi xin vio Pang hoic 1y
lich ¢li ctla dang vién thay dung thi ghi: “Chimg nhén 1y lich cua dong
chi... theo dung ly lich cta ngedi xin vao Pang (hoac 1y lich cii)”.

Ghi ngay, thang, ndm, chirc vu, ho va tén ddng chi bi thir hodc phé bi
thu, ky tén, déng dau cia cép uy co sé.

Trudmg hop cép 1y co s& chua ¢é con diu, thi clp 1ty cip trén e tiép
xac nhén chit ky, ghi rd chirc vy, ky tén, dong dau.

2.2- Khai Phiéu ding vién (méu 2- HSDY)

Sau khi duoc két nap vao Dang, dang vién khat Phiéu dang vién dé b
chire dang quan ly, cdch khai nhur sau:

a) Khai cde muc & phan tiéu dé

- Ghi 16 tén dang bo tinh va tuong duong, huyén va tuong duong,
dang b co sé, dadng bo bd phin va chi b dang vién dang sinh hoat dang.
~ Neéu la chi bd co s& thi ghi tén chi b§ co s& vae dong "Bang bd, chi b co
s&", khéng ghi vao dong “chi bg”.

- 86 Iy ljch ding vién: Do tb chitc dang quan 1y hé so dang vién ghi
theo hudng dan & muc 1, phan 1.

- S6 thé déng vién: Ghi s6 thé ding vién trong thé ding di duoc ddi
ho#ic phat tur khi thue hién Chi thi 29-CT/TW ngay 17-10-2003 cua Ban Bi
thu dén nay. S6 thé dang vién gdm 8 chit 56, mdi chii s6 duge ghi vao mot
8 in san trong phiéu dang vién theo thir tu tir trai sang phai. Vi du:

8| 3 ololsla]s 6]
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- Anh ciia déng vién: anh mau, kiéu chén dung, 3 x 4 cm. Dang vién
trong luc lugng vil trang 14 4nh méc quin phuc thu déng, d6i mi ké-pi.

b) Khai cdc muc trong phdn néi dung

1. Ho va tén dang dang: Ghi ding ho, chit dém va tén ghi trong giay
ching minh nhén dén hogc can cudc cbng dén, bing chit in hoa, vi du:
NGUYEN VAN HUNG.

2. Nam, nit: La nam thi ghi chit “Nam?, la ni thi ghi chir “Ng”,

3. Ho va tén khai sinh: Ghi ding ho, chit dém va tén ghi trong gidy
khai sinh.

Cac muc: 4 (sinh ngay), 5 (noi sinh), 6 (qué quan), 7 (noi cu tri), 8
(din toc), 9 (ton gtiao): Ghi nhu néi dung tuong irng cac muc (5, 6, 7, 8, 9,
10) trong ly lich ctia ngudi xin vao Péng (néu tai diem 1.3 muc I).

Muc 10 (thanh phin gia dinh): Ghi thanh phan giai cép ctia cha hoic
me hodc ngudi nudi dudng tir nhé theo quy dinh trong cai cach rudng dat
' nam 1954 (& mién Bic) hoic trong cai tao céng, néng, thuong nghiép ndm
1976 & céc tinh, thanh phia Nam tir Quang Tri tr&d vao nhu: cb ndng, ban
néng, trung néng, phu ndéng, dia chi, cdng chirc, vién chirc, dan ngheo,
tidu thuong, tidu chu, tiéu fir san, tir san... Néu thanh phin gia dinh khéng
duoe quy dinh & che thai diém néu trén va hién nay thi bo tréng muc nay.

11. Nghé nghiép hién nay, ghi r3: Céng nhin, néng dén, cdng chirc,
vién chire, nhén.vién van phong, bd ddi, nha vén, nha bdo, chi doanh
nghiép; hoe sinh, sinh vién hodc chua ¢d viée lam v.v...

12. Ngay vao Dang va ngay chinh thixe: Ghi ngay thang nim chi bo tb
chire 18 két nap vao Pang, dugc cdng nhin 12 dang vién chinh thic (nhu
trong 1y lich dang vién). Tai chi bd: ghi r8 tén chi b, dang bd co s0,
huyén, tinh hodc dang bd true thude Trung vong.

Negudi gisi thiéu vao Dang: Ghi 1§ ho tn, chitc vy, don vi cong tac
cha timg ngudi gidi thiéu minh vao Dang, hién nay dang & dau; néu ban
chap hanh doan co s¢ gidl thitu thi ght 18 tén t6 chire dodn thanh mén co
s& va tb chite doan thanh nién cap trén true tidp (néu ban chip hanh céng
dodn co s& gidi thiu thi cling viét ndi dung tuong tur).

13. Ngay duoe tuyén dung:



12

s

Ghi rd ngay thing nim, tén va dia chi co quan, don vi tuyén dung [am -
can bd, cdng chirc, vién chire, céng nhén. ..

- Tham gia cach mang trude 19-8-1945: Ghi ngay thang nam tham
gia hoat déng trong mot t6 chie hodc mdt doin thé do Pang Céng sén

Pong Duang lanh dao.

- T 20-8-1945 dén 7-1954: Ghi ngdy thang nim tham gia hoat dong
trong mét co quan thudc hé théng t6 chirc cua Dang COng san Dong
Duwong; Dang Lao dfng Viét Nam; tham gia hoat dong trong bé théng
chinh quyén, doan thé tir cdp co s trd 18n; ngdy vao lam viée trong co
quan, xi nghiép, trudng hoe, luc lwong vii trang. -

- Tir 8-1954 dén 30-4-1975: Céc tinh phia Bic (tir Vinh Linh, Quéng
Binh trg ra): ghi ngay thang nam dugc tuyén dung vao 1am viée tai cdc co
quan thude hé théng t6 chic clia Pang Lao ddng Viét Nam, chinh quyén,
cac doan thé chinh tri, co quan, xi nghiép, trudng hoc, luc lugng vi trang...
ctia nude Vidt Nam dan chi cdng hod, duoc hudng lvong tir ngén sach nha
nude. Cac tinh phia Nam ghi ngay thang nam vao hoat dfng trong mét co
quan, mot t chirc chinh quyén, dodn thé tir cip co s& thude hé thong 5
chitc ciia Pang Lao ddng Viét Nam, Pang Nhin dén Cich mang mién Nam
hay cua Mat trdn Dan tdc giai phong mién Nam Viét Nam; hoic ngay dugc
cach mang giao nhidém vu 18 rang va hoat déng lién tuc. :

- Tir 01-5-1975: Ghi ngay thang nam duoc tuyén dung vao lam viée
tai cdc co quan thudc hé théng t6 chirc ctia Dang Lao déng Viét Nam,
Déng Coéng sin Viét Nam; chinh quyén, cac doan thé chinh tri, cac co
quan, x{ nghiép, trudng hoc, lyc hrong vii trang cia nude Céng hoa x& hdi
cht nghia Viét Nam.

- Péi véi mot sb chirc danh chi chot cla E)ang, chinh quyen €O 8GO
X4, phuong, thi trdn (sau 7-1954 & mién Bic va sau 4-1975 & mién Nam
dén ngay Nha nudc ban hanh Phip lénh can bo, cong chirc (ngay 26-02-
1998) nhu: Chu tich, pho chi tich, uy vién thu k¢ UBND; bi thu, phé bi
thu, vy vién thuong trire dang uy x8, phudng; x8 déi trudng, xd déi phd,
chinh tr1 vién trudmg, chinh (r1 vién phd x& dd1; rudng va pho ban céng an,
an ninh x3) lién sau d6 duge tuyén vio co quan, don vi thianh cbng nhén,
vién chire... thi ngay tuyén dung duge tinh tr ngay duge hudng luong
thu¢c ngén sdch nha nudc.

- T ngy 26-02-1998 dén 31-12-2009: Ghi ngay thang nim duoc
tuyén dung lam cdn bd, cong chite theo quy dinh cia Phéap 1&nh cén bo,
cong chire.
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- Tir ngay 01-01-2010 ré di: ghi ngdy thang nim duge tuyén dung
lam can bd, cdng chire theo quy dinh cia Luat can bo, cong chire,

- Tl ngay 01-01-2012 tré di: ghi ngay thang nim duoc tuyén dung
lam vién chirc theo quy dinh cia Ludt Vién chire.

14. Ngay vao Doan Thanh nién cdng san HO Chi Minh: Ghi ngay
thang nam duge két nap vao Poan Thanh nién cdng san H6 Chi Minh.

15. Ngay tham gia cac té chire xd hdi khac nhu: Céng doan, hoi
néng dan, hoi chit thap do, hdi lién hiép thanh nién, hdi ciru chién binh,
hot phu nit...

16. Ngay nhap ngfi, xuat ngfi: Ghi ngy quyét dinh nhap ngii (tham gia
quin déi, cdng an hodc thanh nién xung phong, l[am nghia vu quéan su hoic
bao dam giao théng), quin ham hodc chire vu cao nhat trong quéin déi, cdng
an, thanh nién xung phong. Néu da xudt ngii thi ghi & ngay phuc vién,
chuyén nganh, nghi huu. Néu ti ngfi thi ghi diy da ngay thang nim cée lan
xuat ngfi, tai ngl.

17. Trinh d6 hién nay: Ghi nhu ngi dung muc 12 “trinh d6 hién nay”
trong 1y lich cta ngudi xin vao Dang.

~18. Tinh trang stre khoé: Ghi tinh hinh stc khoé ban thén hién nay:
tot, trung binh, kém; b&énh méan tinh...

- Thuong binh loai: Ghi & thuong binh loai ndo. Néu duge hudng ché
dd gia dinh liét si, gia dinh ¢ céng véi cidch mang, danh dau "X" vao &
tuong tmg.

19. S& chimg minh thu: Ghi sé ching minh nhén din hodc sé cin
cuée cdng ddn da dugce cép.

20. Puge mién cong tic va sinh hoat dang thi ghi rd ngay, thang, nim,
thot gian duge mien.

21. Tém tat qué trinh hoat ddng va cbng tac:

Ghi 3 timg giai doan: T thing nam ndo dén théng nim nao; lam
nghé gi, gif¥ chirc vu gi & cac co quan, don vi nao. .. theo trinh tir thét gian,
lién tuc; néu ¢d thoi gian gian doan phai ghi x8 1y do.

22. Pao tao, bdi dudng vé chuyén moén, nghitp vu, 1y ludn chinh tr,
ngoal ngir...:

Ghi 18 hoc tnrdng nao, chuyén nganh gi, thdi gian tr thang, ndm nzao

dén thang, nim nao. Hinh thirc hoc 1a chinh quy hay tal chire...; dd duoc cép
bing t&t nghiép hay ching chi tét nghiép, tén van bing ho#c ching chi.
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23. Khen thuéng: Ghi rd tén, hang hudn chwong, huy chrong duoc
Nha nude ting (k& ca huan chuong, huy chwong nude ngoai) va bang khen
duoc ting; thang nim duoc ting.

24. Puge téng Huy hi¢u Dang: Puge ting Huy hiéu Pang 30, 40, 45,
50, 55, 60, 65, 70, 75, 80, 85, 90 ndm, thi danh dau x vao cac 6 trong itng.

25. Dapnh hiéu dirge phong: Anh hing lao ddng, Anh hing luc lugng'
vii trang, Nha gi4o nhén dén, Nghé si nhédn din, Nha gido wu 14, thay thubc
nhan din..., dwoc phong nim nao.

26. Ky ludt: Ghi 18 hinh thic ky Juat Bang (khal trir, cach chire, canh
c40, khién trach); ky luat hanh chinh (budc théi viée, cach chire, canh cao,
khién trach, giang chirc, ha bic lwong...); tén co quan quyét dinh ky luit,
that gian bi ky luét, ly do bi ky luét. Néu d3 duoc sua 4n ky luét thi ghi 3
Iy do, cAp nao ra quyét dinh...

27, Pc diém lich sir ban thén:

a) Bi khai trir hodc x0a tén trong danh sdch dang vién; xin ra khoi
Dang: Thoi gian, 1y do, tai chi b, dang b6 nao ?

b) Puoc két nap lai vao Dang: Ghi nhu muc 13 néu trén.

¢) Dugce khoi phue dang tich: Ghi rd ngdy thang nim, tai chi bd, ding
bo nao ? Ly do duge khéi phuc va cap uy dang ra quyét dinh,

d) Bi xir ly theo phép luét (ghi ro: Ta giam, an treo, cai tao khong
giam gift, canh cdo..., cap nao quyét dinh, do chinh quyen nao, tr ngay
thang nam nao dén ngay thdng ndm nao, & dau).

d) Ban thin ¢ lam viéc trong ché db cii (co quan, don vi nao, dia
diém, chnre danh, chirc v, thoi gian lam viée...).

28. Quan hé vdi nudce ngoai:

a) Pa di nuéc ngoat: Nhitng nwée nao, thoi gian di, di [am gi, cép nao
it di (chi ghi nhiing 14n di nuéc ngoat tir 3 thang trd 1€n).

b) Tham gia hofic cé quan hé véi cic t6 chirc chinh tri, kinh té, x4 hoi
nao ¢ nudc ngoai (lam gl, to chire nao, try sd dat & dau...?7).

¢) C6 than nhén (cha, me dé&; cha, mc¢ vo hodc chéng; ve hodc chdng;
con, anh chi cm rudt) & nude ngoal (ghi ré: ho va tén, quan hé, t€n nudc
dang &, lam gi, dia chi...).

29. Quan h¢ gia dinh:
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Ghi 18 ho tén, nam sinh, qué quén, nghé nghiép, chire danh, chac vu,
don vi ¢bng tac, not & hién nay (trong, ngoai nudc) cia cha me dé, cha me
vo hodic chéng (hoac ngudi nudl dudng ban than tr nho); vg hode chéng,
anh chi em rudt va céc con dé, con nudl.

30. Hozn cénh kinh té clia ban than v& gia dinh: Ghi tai thoi didm
k€& khai.

+ Téng thu nhip cta hd gia dinh (trong 1 n3m): Gém lrong, céc
nguon khéc ciia ban than va cta cdc thanh vién cung sinh séng chung trong
mdt hd gia dinh vé kinh té.

+ Nha &, d4t &, dit san xuét, kinh doanh (ghi ré nguon obe: nha duge
cdp, duoc thué, tr mua, tw xdy dung, nha duge thira ké, nha dugc tang hode
cho; dit duge giao quyen st dung, dit duge thira k&, dat do chuyén
nhuong, dat duge thud... tong didn tich) cua ban than va ctia cc thanh vién
khéc cling sinh sdng chung trong mdt hd gia dinh (thanh vién nio dira &
riéng thi kkhong khai & day).

+ Hoat déng kinh té: Ghi r6 kinh té c4 thé, hd gia dinh, h(rp tac x4,
doanh nghi¢p tu nhin, cong ty trach nhiém hitu han, cong ty ¢6 phan tu
nhan, chi trang trai..., s6 lao ddng thué mudm.

+ Nhitng tai san ¢4 gia tri 1on: Ghi nhiing tai san cla ban than va ho
gia dinh c6 gia tri 50 triéu dong trd 1én nhu 6 6, tau, thuyén...

Luu y: Cap uy co s dong déu giap lai tht ca cac trang trong ly lich
dang vién, phiéu dang vién bang con dau udt cia cip uy; déng dAu glap lai
vao aoh trong ly lich dang vién va phiéu dang vién bing con ddu ndi cta
cAp Wy.

2.3~ Khai phiéu bé sung ho so ding vién (méu 3- HSPV)

a) Céc muyc & phin tidu d& ghi nhu ndi dung tuong tmg trong phidu
dang vién.

b) Céc muc trong phan ndi dung: Chi ghi nhitng muc ¢ ndi dung thay
d6i so v ndm trude, nhitng muc khong ¢ thay d6i so voi ndm trude thi
ghi vao muc doé chit "K". Céc mue d& co chi dan thi ghi theo chi dén trong
phiéu, cdc muc cdn lai ghi nhu hudng dan khai phiéu dang vién.

¢) Str dung va quan 1y phidu bd sung hd so dang vién:

- Chi uy, chi bd hudng dan, thu nhin, kiém tra, xéc nhan phién bd
sung hd so dang vién, ghi b6 sung nhiing thay déi vao danh sach dang vién
cua chi bd va chuyén phidu bo sung ho so ddng vién 1én déang uy co s& (néu
1a chi b6 co s& thi chi uy xdc nhin vao muc cua cap uy co s0).
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- CAp uy co s¢ ghi bd sung nhiing thay dbi vao 1y lich dang vién va
danh sdch dang vién cua dang bd, chuyén phiéu bd sung hd so dang vién
Ién cap uy cap trén truc tlep

- Cap uy cap trén truc tiép cla td chirc co s& dang kiém tra, thu nhan
phJ.CLI bd sung hd so dang vién; bd sung nhitng thay déi vao phiéu dang
vién, ly lich dang vién, danh sach dang vién va co so dit héu dang vién; [uu
gift phiéu bb sung ho so dang vién cung voi hé so dang vién, néu cap 1y co
s& quan 1y hd so dang vién thi chuyén phiéu cho clp uy co sé.

3. Thu tuc giat quyét nhitng truomg hop két nap nguoi vao Dang
hodc cong nhian ddng vién chinh thire sai quy dinh

Cép uy céc clp, qua kiém tra, x4c minh phét hién viéc két nap nguei
vao Pang va cdng nhén dang vién chinh thirc sai quy dinh thi xu ly theo
quy dinh tai Diém 4.4 Quy dinh 29-QB/TW, tha tyc ti€n hanh nhu sau:

a) Trudng hop quyét dinh két nap ngudi vao Dang va cbng nhén
dang vién chinh thire khéng dung tiéu chuin, diéu kién quy dinh tai Piéu
1 D1eu Jt Pang; két nap lai khéng dung quy dinh thi hanh Diéu 1é Dang,
thi cap uy cip trén truc tiép chi dao cép uy ra quyét dinh phai huy bd
quyét dinh ctia minh va thong béo cho chi bd noi dang vién sinh hoat xo04
tén dang vién &6 trong danh sach dang vién.

- Trong van ban chi dao cna cép uy cép trén ddi véi cip uy ra quyét
dinh ket nap ngudl vao Pang va cong nhan dang vién chinh thic phai huy
bo quyét dinh cin néu 13 cac ndi dung:

+ Khong du tiéu chuan cua ngudl vao Dang theo quy dinh tai BIeu 1
Piéu 18 Dang v& phém chét chinh tri; hoic phAm chét dao die va 181 séng;
hodic v thite td chire, k¥ luat va doan két ndi bd.

+ Khéng du diéu kién vé lich sit chinh trj va chinh tri hién nay; hotic
khai 1y lich khéng trung thire; hodc chua du tudi doi; hodc khong thude dién
duge két nap lat vao Pang theo quy dinh cia Ban Chap hanh Trung wong.

- Khi nhén duge quyet dinh, dang uy co s& luu van ban chi dao clia
cap uy cAp trén va quyét dinh néu trén vao hd so cla dang vién bi xo4 tén
d& quan 1y theo quy dinh, chi b céng bd va giao quyét dinh khéng duoc
cong nhén (& dang vién cta Pang, xod t&n trong danh sdch dang vién trong
cudc hop chi bd.

b) Trudng hop quyét dinh két nap ngudi vao Pang, cdng nhén dang
vién chinh thitc khong ding tham quyén, khdng ding thl tuc quy dinh tai
Picu 4, Bidu 5 Pitu 1& Pang va quy dinh thi hanh Diéu 18 Ping; quyet
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dinh két ngp lai khong ding thdm quyén, nhung ngudl vao Dang di tidu
chudn, didu kién két nap hodc dang vién dy bi du d1eu kién chuyén dan
vién chinh thire thi cdp uy cap trén truc tiép cua cap uy ban hanh quyét
dinh (hodc cdp Gy ban hanh quyét dinh) chi dao cép uy ¢é thim quyén
tham tra, x4¢ minh viée thyc hién khong ding thim quyén, thi tuc; [am lai
cae thi tuc ding quy dinh, theo nguyén tic saj thi tuc nio phai sira thi tuc
6, ké thiva cdc tht tuc da thue hién ding, Sau khi khie phuc cdc sai sét,
thyre hién ding cac quy dinh vé tham quyén, thn tuc thi ¢n o ting trrdng
hop cu thé, xem xét ra quyét dinh huy bd quyét dinh khéng ci’ﬁng thdm
quyén, thi tuc va céng nhin dang vién hodc cbng nhin dang vién chinh
thire; xdc dinh lai ngay duge két nap (ké ca két nap lai), ngay duoc cong
-nhan chinh thitc va ghi vao guyét dinh. Pdng thoi, xem xét, xit Iy tréch
nhiém cta td chire, ca nhan cé lién quan.

Sau khi nhén dige quyét dinh, cde cAp uy truc thude bd sung cac tai
lidu trong qua trinh 1am lai tht tuc; hoén chinh hé so cia dang vién dé
quén ly theo quy dinh, chi b8 céng bd va trao quyét dinh cho dang vién
trong cudc hop chi bd.

c) Truong hop déang vién chuyén dén co quan, don vi méi; cap uy noi
dang vién chuyén dén kiém tra, phat hién viée két nap ngudt vao bang
hodc céng nhin dang vién chinh thirc khéng dung tiéu chudn, diéu kién
quy dinh tai Didu | Dleu 1é Pang; két ngp lai khong ding quy dinh thi
hanh Diéu 1é Dang, thi cip uy noi dang vién chuyen dén dimg tiép nhén
dang vién, c6 cbng van giri cap uy not chuyén di xem xét huy bé quyét
dinh két nap hoic quyét dinh céng nhin dang vién chinh thie.

II. QUAN LY HO SO DANG VIEN, PHAT THE DPANG VIEN,
GIOI THIEU SINH HOAT PANG

Té chirc thue hién cbng tac phit the ding vién, quan ly hé so dang
vién, gidl thidu sinh hoat dang theo quy dinh tai Diéu 6 Dibu 16 Dang,
Piém 6 Quy dinh 29-QB/TW va diém 7, 8, 9, 10 Hudng dan 01-HD/TW,
ngay 20-9-2016 cia Ban Bi thu Mot s6 vAn dé cy thé thi hanh Diéu 16
Pang” (san day goi tat [a Hudng din 01-HD/TW).

1. Quan 1y hd so ding vién

1.1- Hb so ding vién

a) Khi xem xét két nap vao Dang

(1) Giy ching nhén hoc 16p bdi duding nhén thirc vé Dang;

(2) Pon xin vao Pang;
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(3) Ly lich clra ngudi vao Pang va cic van ban thdm tra kém theo;

(4) Gidy gidi thidu cia dang vién chinh thirc dwgce phén cong gitip dd;

(5) Nghi quyét gidi thigu doan vién wu th vao Pang cta Doan Thanh
nién Cong san HO Chi Minh hodc cia cong doan co s& (néu ¢d);

(6) Tdng hop ¥ kién nhin xét ciia doan thé chinh trf - x& héi noi
ngudi vao Pang sinh hoat va chi uy (hodc chi bd) noi cu tmi do6i véi
ngudi vao Pang;

b) Sau khi chi b6 xét, dong ¥ két nap vao Dang

(1) Nghi quyét xét, dé nghi két nap dang vién cta chi b;

(2) Béo céo thim dinh cia dang uy bo phan (néu co);

(3) Nghi quyét xét, d& nghi két nap dang vién ciia dang uy co s9;

(4) Quyét dinh két nap dang vién cta cdp uy c¢é thAm quyén;

(5) Ly lich dang vién;

(6) Phidu dang vién.

¢) Khi déng vién dd dwpc cong nhdn chinh thirc ¢6 thém cdc tdi
lieu sau.

(1) Gidy chimg nhén hoc 16p bdi dusng dang vién maéi;

(2) Ban ty kiém diém cta dang vién du bi;

(3) Bén nhan xét dang vién du bi cia dang vién chinh thirc duge phan
cong gitp d%;

(4) Téng hop ¥ kién nhén xét cua doan thé chinh i - x4 hdi noi
dang vién du bi sinh hoat va chi uy (hogc chi bd) noi cir tril 61 véi dang
vién du bi;

(5) Nghi quyét xét, d& nghi céng nhan dang vién chinh thirc ctia chi bd;

(6) Béo c4o thim dinh ciia dang uy bé phén (néu ¢ob);

(7) Nghi quyét xét, ¢& nghi céng nhin dang vién chinh thitc cia
dang uy co sé,

(8) Quytt dinh cOng nhan dang vién chinh thirc va quyét dinh phat thé
dang vién, quyét dinh ting Huy hidu Pang cta cdp uy co6 tham quyén;

(9) Céc ban bd sung hd so dang vién hing nim;

(10) Céc ban tham tra, két ludn vé 1y lich dang vién (néu cé);



19

(11) Céc quyet dinh cua cap cé thim quyen vé dlcu dong, bd phiém,
nghi huu, nghi mét sic, chuyen nganh, phuc vién, xuit ngd, ky luat, khen
thuéng; ban sao cde vin bang, ching chi vé chuyén mén, Iy ludn chinh tri,
ngoat ngit, tin hoc...;

(12) Ha théng gidy gidi thidu sinh hoat dang tir khi vao Pang;

(13) Céc ban ty kiém diém hing nam (cha 5 nim gin nhéf) va khi
chuyén sinh hoat dang cua dang vién.

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

- Céc 1ai Jiéu trong hd so dang vién (triz phiéu dang vién duoc s‘ép xép
quéan ly theo quy dinh riéng) dwoc ghi vao ban muyc luc tai liéu va sap xep
theo trinh tir nhu trén, dua vio tdi ho 50 dé quan 1y; ban muc lye cdc tii

liéu trong hd so dang vién phai duge cAp uy quan 1y hd so dang vién kiém
tra, x4c nhén, ky va déng ddu cap uy.

1.2- Ghi s6 Iy lich ding vién
a) 86 Iy lich dang vién

S5 1y lich dang vién gbm 6 chit sd va 2 dén 3 chix ky hiéu cna dang bd
tinh, thanh phd va dang b trrc thude Trung vong duge td chite dang noi
quan Iy ho so dang vién ghi vae dong “sé LL” & trang bla 1y lich dang vién
va ly lich ctia ngudi xin vao Bé.ng d3 duge két nap vao Dang,

- Cum 56 Iy lich (6 chit 56 ciia 56 1y lich dang vién) thure hién theo quy
dinh cia Ban T6 chice Trung wong, cu thé:

63 dang bo tinh, thanh phd, Pang b Khéi Doanh nghiép Trung uong
va Dang bd Quan doi sir dung cum s6 tr 000 001 dén 999 999 cho moi
dang bd.

Pang bd Khbi céc co quan Trung wong va Dang bd Céng an Trung

uong st dung cum sé tir 000 001 dén 099 999 cho mbi dang ba. Bang bo
Ngodi nude st dung curn sb tir 72000 001 dén 7200 9999,

Czn cir cum s néu trén, ban to chue tinh uy, thanh uy, dang uy truc
thuge Trung uong quy dinh cum s6 cho cac dang bd cap huyén va tuong
duong (cho cum sb nhidu hon 2-3 14n s6 lwong dang vién cta timg dang bd
true thude), sé con lai dé du phong. Vi du: Déng b quén Ba Dinh, thanh
phd Ha Néi tai thv d1em cho cum s6 cb b luong dang vién la 13.000 dang
vién, thi cho cum s ¢6 s6 lwong nhidu hon 3 1an: 13.000 x 3 = 39.000, l4y
tron 12 40.000.
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Ban té chire huyén uy va tuong duong cho s6 1y lich dang vién trong
dang bd theo trinh tir lién tuc tir nhé dén 1én trong cum s6 do ban t6 chirc
tinh uy, thanh uy, dang uy trge thudc Trung uong quy dinh. Vi du: Dang
bé quin Ba Pinh ¢4 13.000 dang vién, cum s6 Ban T chirc thanh uy ITa
Noi quy dinh cho quén Ba Pinh la tr 000 001 dén 040 000 (40.000 sb),
Ban T chirtc Quan uy Ba Pinh ghi sé Iy lich d4i véi dang vién trong dang
b6 theo trinh tir tir 000 001 dén 013 000 (13.000 dang vién) dang sinh hoat
dang chinh thirc va duoc mién sinh hoat dang clia ding bé. Sau d6 cho tiép
56 1y lich d6i v6i dang vién mai duoc két nap vio Dang tir cum s6 013.001
cho dén 040.000.

Chi cip sb 1y lich d8i v6i nhitng dang vién thude dién phai khai phiéu
dang vién tai dang bd gdm: nhiing dang vién dang sinh hoat dang chinh
thire, dang vién duge mién sinh hoat dang va dang vién méi duoc két nap.

- Ky hiéu trong s6 Iy lich déng vién: Thyuc hién theo Quy dinh sé 01-
QB/TCTW ngay 26- 12 2002 ctia Ban T6 chitc Trung wong “quy dinh ky
hiéu, s6 hiéu va cum s cac dang bo tinh, thanh phd va dang bo tryuc thude
Trung vong”.

b) Cdch ghi so Iy lich dang vién

6 6 d4u ghi chit s6, mdi 6 ghi 1 chit s§ theo thir tir tir trdi sang phai; 3 6
tiép theo ghi ky hiéu bing chit in hoa, mbi 6 ghi mét chit theo thir tyr tir teai
sang phai.

Vi dy: dang vién dau tién & Déng bd quin Ba Pinh duoc cho s6 1y lich

000 001, ky hiéu ctia Pang bg thaoh phé Ha Ni duoc Ban T4 chirc Trung
vong quy dinh 1la HN, s6 1y lich cia dang vién nay la:

0 [0 |[0]0 ([0 |1 | |[H |N

* Cdic mdu 10 liéu vé gudn ly hé so démg vién tai mue 11, phu luc 2.

2. Phat va qudn ly thé dang vién

2.1- Phdt hanh thé ding vién

MAu thé dang vién thuc hién theo Quyét dinh sd 85-QD/TW, ngay
06-10-2003 cta Ban Bi thu (Khoa 1X). Thé dang vién do Ban To chirc
Trung wong in An, phat hanh va quan 1y thdng nhat. Cée chp uy truc thudc

Trung uong t6 chic lam thé, phét cho dang vién va quan ly thé dang vién
theo ché &6 mat.
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2.2~ Quy trinh lam thé, phit thé va quan Iy thé diang vién
a) Sé thé dang vién

- Mbi dang vién mang mot sé thé dang vién gdm 8 chit s6, chia lam 2
nhém, ngin cach bang ddu chim (). Nhom 1 1a 2 chtt 56 s§ hiéu clia dang
b6 trge thude Trung wong, nthom 2 gorn 6 chit s& ndm trong cum sé (tir
000.001 dén 999.999) theo Quy dinh 36 01-QD/TCTW, ngay 26-02-2002
cha Ban Té chie Trung vong “Quy dinh ky hi€u, s6 hiéu va cum sb cia
cac dang bd tinh, thanh phd va dang b trwe thude Trung wong”. Vi du:
bang vién A cua tinh Ha Nam duge cap s6 thé dang vién 30. 000010 (hai
chir 6 dau 30 la s6 hidu cua Dang bd tinh Ha Nam, sdu chir 56 tiép theo
14 ddy sé nam trong cum sb tir 000001 dén 999.999 duoc ghi trong Quy
dinh $6 01-QB/TCTW cua Ban T chie Trung wong).

- Ban t6 chirc cla cap uy trie thube Trung uong sir dung chire néng
the dang vién trong phin mém quéan 1y co s& dit liéu déng vién duyét, cip
s the dang vién vao danh sach phat thé dang vién cia huyén uy va trong
dwong (mau 1A-TPV) theo nguyén tic lién tuc, tr nho dén 16n theo thei
gian nhdn danh sach phat thé dang vién, khdng chia cum s6 thé dang vién
cho cac huyén uy va tuong dwong; hang nim tong hop danh séch phat thé

‘ctia dang b6 trong may tinh, truyén theo mang 1én Ban T3 chitc Trung
uwong quan ly.

b) Lam thé dang vién

- Sau khi chi bd ra nghi quyét dé nghi ¢dng nhédn dang vién dy bi
thanh dang vién chinh thire; chi uy gii hé so d& nghi cong nhin dang vién
chinh thite, danh sach dé nghi phat thé va 2 anh chén dung (c& 2 x 3 cm)
cia dang vién 1én dang uy co s&; dang uy co s& xét, o hé so @ nghi cdng
nhén ding vién chinh thire va danh sach (theo mau 1-TPV) dé nghi cip uy
¢6 thim quyén; ban t6 chirc cAp uy cd tham quyén tdp hop, ldp danh sich
dé& nghi (theo man 1A-TPV) bio cdo ban thudng vu cip uy; ban thudng vy

xét, quyét dinh céng nhin dang vién chinh thite ciing véi vide xét, quyét
dinh phat thé dang vién.

- Ban t8 chite huyén uy va twong duong Jam thé dang vién theo trinh
fr sau:

+ Str dung phén mém quan 1y 4t liéu dang vién dé 1ap danh séch chp
méi thé dang vien di duoc ban thudng vu duyét. Néu khong c6 két ndi
mang 161 may chi cip tinh thi két xuét dit liéu ra file, giri 16n ban t& chirc
tinh uy va twong duong. Ban 6 chite tinh uy va tuong duong xét, cip sb
thé dang vién theo ndi dung tai diém 2.2.2 néu trén vao danh sach phat thé
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dang vién. Néu khong o ket ndi mang téi may chi cap huyén thi két xudt
dit lidu ra file, glti vé ban t6 chirc huyén uy va tvong duong dé cip nhat dix
liéu da duge phé duyét.

+ Can cir danh sach phat thé dang vién di duoc ban td chire tinh uy va
tirong duong phé duyét, st dung phin mém Quan 1y dit lidu déng vién dé in
che yéu td cha dang vién vao thé dang vién; dan 4nh (c¢& 2 x 3 cm) vao thé.

+ Mang thé dang vién dén ban t6 chire tinh uy va twong duong déng
d4u ndi thu nhd cua tinh uy, thanh uy vi dang uy truc thudc Trung wong
vao gdc phai clia anh dang vién (vanh ngoai cia con dau tinh fir dudi cim
trd xudng trong anh dang vién).

+ Ep nhua bdo vé (chti ¥ ddu bdo vé in sin trong tAm nhva phai dat
trung v vi tri anh cua dang vién trong thé dang vién).

+ Péng dau kiém tra k§ thudt thé vio & tuong ing vdi ky kiem tra k¥
thut thé (tir thang 3-2016 dén 3-2021 12 6 6 3).

+ Cén cir theé dang vién va danh sach phat thé da:ng vién, vao s6 phat
thé dang vién (miu 8-THV); glao thé dang vién cho cip uy co so (miu
9-TDV), ngudi nhan thé ky vao sb.

+ Truong hop thé dang vién bj lam sai, ]Jam héng: Mang thé dang vién
lam sai, lJam hong va anh dang vién vé ban td chice tinh uy va tuong duong
dé kiém tra, 1am lai thé.

+ Ban to chirc tinh uy va tuong duong dung the dang vién khong 6 in
(mau den) sb thé dang vién; nhdp va in cac yéu té cia dang vién trén the;
dan anh, dong ddu ndi va giao thé cho huyén uy va tirong ducmg tigp tuc
hoan thién tAm thé dang vién; thu lai thé 1am sai, 1am hong dé quan Iy.

¢) Thi tuc xét, cdp lai thé dang vién bi mdt, doi lai thé dang vién bj hong
- Chi bd cin ot Iy do bi mat, bj hong thé trong ban kidm diém cua
‘dang vién dé& xét va thu 2 anh chén dung (¢& 2 x 3cm) giri cliing danh sach
dé nghi dang uy co sd; dang uy co s& x¢t, gin danh sach (theo mau 2-ThV
va 3-THV) d& nghi cip uy cé thdm quyen ban t6 chire ctia cdp uy c6 thim
quyén tép hop lap danh sach (theo méu 2A-TDV va 3A- TBV) bio cao ban

thudmg vu cip uy xét, ra quyét dinh cAp lai thé dang vién bj mét hoic ddi
lai thé dang vién bi héng (theo mau 4-THV).

- Sau khi ¢6 quyét dinh ctia cAp uy, ban t6 chirc ctia cAp uy hoan thién
danh séch cAp lai thé dang vién bi mit va ddi lai thé dang vién bi hong vao
phan mém Quén 1y dif lidu dang vién. Néu khéng c6 két ndi mang t6i may
chi cép tinh thi két xudt dir liéu ra file, giri 1én ban td chire tinh uy va
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twong duong; gl énh cha ding vién 18n ban £ chire tinh uy va tong
duong; ban td chire tinh uy va tuong duong dung phan mém Quan ly du
liéu dang vién dé duyét va in thé dang vién, dan anh, déng ddu ndi va giao
thé cho huyén uy va tuong dwong hoan thién thé, giao cho chi b dé trac
thé cho dang vién.

d} Phat the dang vién

Cép uy co s, sau khi nhin thé dang cia ding vién, giao cho chi bd td
chirc trao thé dang cho dang vién trong cudc hop chi bd gan nhat.

e) Quan ly thé dang vién

- Té chirc dang va dang vién phai thyuc hién ding quy dinh vé sir dung
va bdo quén thé dang vién néu tai Piém 6.1 Quy dinh 29-Qb/TW va Diém
7 Huéng dan 01-HD/TW. Dinh k¥ hing nim, chi bé kiém tra thé dang vién
cua dang vién trong chi bd. Dang vién bi khai trlr, k6a t€n va dua ra khoi
Pang bang cdc hinh thire khac thi chi bd ¢6 trach nhiém thu lai thé ding
ndp 1én clp Uy cAp trén truc tiép.

- Cap uy co s& va cap uy cap trén trire tiép cua co 8¢ su dung, bao
quan t6t s phat the dang vién (mAu 8-TDV), sb giao nhén thé dang vién
(méu 9-TPV); dinh ki hang nam, chi bé va cap uy co s& t chire kidm tra
thé ding vién, kip thoi xir 1y thé dang vién bi mat, bi hong cia ding vién.

- Hang nam ban tb chirc tinh uy va twong duong gti béo cdo tdng hop
két qua phét thé dang vién vé Ban T4 chirc Trung uong.

* Cde méu tai lidu vé phdt thé dang vién trinh bay tai muc I, phu luc 3.
3. Giéi thiéu sinh hoat dang
3.1- St dung va quin I gidty gici thidu sinh hoat ding

Céc loai gidy gidi thidu sinh hoat dang do Ban T4 chire Trung wong
phat hanh théng nhét va chi duoc str dung dé gidi thiéu dang vién chuyén
sinh hoat dang. Céc cép uy phai ding dimg mau va ghi dtng vi trf timg 6
trong gidy gidi thigu sinh hoat dang, Cép phat gidy gidi thidu sinh hoat
dang phai theo y8u cAu thuc té, cé s6 ghi ddy du, ky nhan 18 réng.

Khi stt dung hét gidy gidi thidu sinh hoat dang, ban t6 chire tinh uy va
terong duong lam cong vén, kem theo bdo cdo tinh hinh sir dung va quan Iy
gidy gidi thiéu sinh hoat dang cia dang bd gui Ban T6 chirc Trung vong de
xét cdp b sung gidy gidi thiéu sinh hoat dang. Neu duoe cap bd sung gidy
giGi thidu sinh hoat dang khong ky hiu thi ban t6 chirc tinh uy va twong
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duong déng ky hidu cta tinh, thanh uy vao gify gidi thiéu do dé st dung
chuyén sinh hoat dang.

Dinh k¥ hang nam, cip iy bao cdo ban t6 chitc cip uy cép trén tinh
hinh sir dung, bdo quan; ban t6 chie tinh uy va tuong duong bdo cao Ban
Tb chite Trung wong vé tinh hinh sir dung, bao quan gidy gidi thigu sinh
hoat dang.

3.2- Ghi gidy giéi thidu sinh hogt ding

a) Gié‘iy gidi thidu sinh hoat dang do can b nghiép vu hodc ngudi
duge ky giay gidi thiga g}u chi ding mét loai murc va mét kiéu chit; ghi 16
rang, chinh xéc, khéng tay X04 sira chira, khong ding myc do va but chi.
Pbi Vol ca 4 loai gidy gidi thiéu sinh hoat dang, néu ghi sai & s6 1 thi phai
thay gidy khac dé viét lai, cac & con lai bi sai s6t nho thi ¢6 thé siia chita
bang cach gach bo chd viét sai (nhung bao dam van doc duge chi sai db),
viét lai cho ding 1&n phia trén chd viét sai, déng dau cla cap uy hosic clia co
quan t chirc, co quan chinh trj ctia ¢ip uy vao chd sira chita.

b) M6t s8 difm cht v khi ghi gidy gidi thiéu sinh hoat dang

- 86 THV: Ghi theo s trong thé dang duoc dbi hodc phat thé dang
vién mdi cia ddng vién.

- 86 LL: Ghi theo sb 1y lich cta déng vién.

- 86 SPV...: Ghi theo th ty trong danh sach dang vién ctia chi bd.

- S4.... GTSHD: Ghi theo sb thit tu trong s gidi thiu sinh hoat dang
cua dang bd.

- Muyc “dd déng déng phi hét thang”: Ghi gidy gi6i thiéu sinh hoat
dang cho dang vién thang nao thi thu tién déng phi hét thing dé.

- Muc “kinh gini”, “kinh chuyén” holic “thay mit (T/M)”: ghi la "chi uy
chi bd..."; hodc "Ban Thuong wu.."; hodc "Pang uy..."; hoic—"Ban td
chirc..."; "Phong chinh trj...". Ky, ghi 16 chire vu, ho tén va déng déu cta cp
uy, hodc cia co quan t chire, holdc cta co quan chinh trj theo quy dinh.

- Muc hd so kém theo: Giao cho dang vién chuyén sinh hoat dang
mang theo tai liéu nao trong hoé so dang vién thi ghi vao muc “HG so kém
theo” trong gidy gidi thidu sinh hoat dang loai tai liéu d6.

3.3~ Quy trinh gidi thidu sinh hoat ding

Dang vién xuét trinh quyét dinh ctia cdp cé thdm quyén tuyén dung,
chuyen cbng tac, thay d6i noj cu tri, di hee tap, lao dbng, nghi huu, nghi
mét stre, phuc vién, di cdng tic blet phai hozc dén lam hop ddng & cac co
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quan, doanh nghiép... va ban ty kiém diém vé wu, khuyét diém thuc hién
nhi¢m vu dang vién trong khodng thoi gian tir sau thai diém kiém diém
nam trude lién ké dén thoi didm chuyén sinh hoat dang, béo cdo chi uy, chi
bé lam thu tue gidi thidu sinh hoat dang. P&i véi dang vién duge nude
ngoal ¢ip hoc bdng, ky hop ddng lao déng thi xudt trinh gidy nhap hoc,
hop ddng lao ddng cha nha tredng, céng ty st dung lao dong... dé lam thu
tuc chuyén sinh hoat dang,

3.3.1- Chuyén sinh hoqt dang chinh thite (cdt déng s6 & déng bd)
a) Chuyén sinh hoat dang chinh thirc & trong nude

- St dung gidy giéi thiéu sinh hoat déng chinh thirc (c6 10 6, nén
hoa van mau 14 ma in ky hiéu néng cna timg ddng bd tinh va tuong
duong), quy uée 1a gidy gidi thidu sinh hoat dang “loai 10 6”. Hb so kém
theo khi chuyén sinh hoat ddng chinh thic gdm:

+ Phiéu dang vién (khi dang vién chuyén sinh hoat dang ra khoi
dang bd huyén va tuong duong).

+ Thé déng vién.
+ Hb so dang vién.

+ Ban tu kiém diém dang vién, c6 nhén xét cla chi bd va cdp uy
co sé& noi giéi thidu dang vién chuyén sinh hoat dang chinh thie.

- Chi vy (k& ca chi uy ca s0) nm cd dang vién chuyen smh hoat dang
chinh thirc di, sau khi kiém tra quyét dinh cfia cip cé thdm quyen cho déng
vién chuyén cdng tac, hoc tép, thay 8 noi cu trd..., ban ty kiém diém va
thé dang cia dang vién, viét 6 sb 1 trong glay glcu thiéu sinh hoat ding

"Loai 10 6" gidi thiéu dang vién dén cip vy cip trén truc tiép nhu: dang uy
" bd phan hodc dang uy co sé, hoic ban thuong vu huyén uy va tuong duong
(néu chi bd co s6 true thude dang bd huyén va tuong duong), hodc ban 16
chire tinh uy va tuong dwong (néu chi bd co s¢ true thude dang b tinh va
tuong duong). '

Chi b khéng ¢6 cdp 1y, khi dong chi bi thu chuyén sinh hoat dang
chinh thire thi dong chi bi thu duge ky gidy chuyén sinh hoat dang (6 s6 1).

- Dang uy bd phén kim tra, viét 6 sb 2 gioi thidu dang vién dén
dang uy co sd.

- Pang uy co s& kiém tra, viét nhin xét vao ban kiém diém cta dang
vién; viet 6 s6 3 gidi thiéu dang vién dén cdp uy cdp trén trye tiep nhu: ban
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thudng vu huyén uy va teong duong, hoic ban té chirc tinh uy va tuong
duong (néu dang bd co s& truc thude dang bé tinh va tuong duong), lam
day du thi tue, niém phong hd so dang vién (néu d4 duoce giao quéan ly hd
so dang vién) giao cho dang vién bio cdo ¢ip uy noi dén.

- Ban thuong vu huyén uy va tuong duong klem tra, viét & sb 4 gidi
thiéu dang vién dén cdp uy cép trén truc tiép ciia to chire co sé dang noi
dang vién s& chuyén dén nhu: ban thudng vu huyén uy va luong du'ong,
ho¥ic ban t6 chirc tinh uy va twong dueng (néu t8 chic co s& dang not
dang vién chuyén dép true thude dang bo tinh va tuong duong); kiem tra
ddy du cac 1ai liéu trong hd so dang vién (hd so két nap, phiéu dang vién
va cdc tai ligu lién quan khéc), niém phong hd so dang vién giao cho
dang vién mang theo; viét 02 phleu bao chuyén sinh hoat dang, gui bang
duong cong van (01 phleu gui cap uy cap trén truc tiép cta o chiic co sd
dang noi dang vién chuyén dén, 01 phiéu gt cip uy co s& noi dang vién
chuyén dén). |

- Ban t4 chtie tinh uy va tuong dwong; co quan chinh trj cta dang uy
Quén khu, Quén doan, Quin chung, Binh ching, cac Téng cuc va tuong
duong trong Pang bé Quén doi, Tong cyc Chinh trj Cong an nhin dén not
dang vién chuyen di kiem tra, viét & s6 5 gi6i thiéu dang vién dén cap uy
cAp trén truc tiép ctia t6 chitc co s& dang noi dang vién s& chuyén dén nhu:
ban throng vu huyén uy va tuong dwong, ban té chire tinh uy va twong
duong; kiém tra va niém phong hé so dang vidn giao cho dang vién mang
theo; viét 2 phrcu bao chuyén sinh hoat dang gui theo dudng cbng vén (1
ph:eu dén cap uy cap trén truc tlep clia tb chiic co s& dang noi dang wen
chuyen dén, 1 phleu giri cAp uy co s& noi dang vién chuyen dén; v1et b sb
6 dé tiép nhin va giol thiéu dang vién vé cap uy cip duwéi trye tiép nhu:
ban thudng vu cip Gy cap trén true tiép clia cdp uy co s&, hoie dang uy co
s¢ hodc chi uy co s& truc thude noi dang vién chuyen dén sinh hoat; kiém
tra thu nhén quan ly toan b hd so da.ng vién (neu cip uy co s da duoc
giao quéan ly hé so dang vién thi nidém phong hd so dang vién giao cho
dang vién mang theo).

- Ban thuong vy huyén uy va tuong, duong noi dang vién chuyen 6en
kiém tra, wet 6 56 7 dé tiép nhan va gidi thiéu dang vién vé cp uy cap
dudi trire tlep nhu: dang uy co sa, hoiic chiuy co sé not dang vién chuyen
dén sinh hoat; kidm tra, thu nhan quan ly holic chuyén hd so dang vién
nhu trén.

- Bang uy co s& noi dang vién chuyén dén: kiém tra, thu nhén hé so
dang vién dé quan ly (néu duge giao quin 1Y), viét 6 s6 8 dé tiép nhin va
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g161 thiéu dang vién ve dang uy bd phan (néu c6), hodc chi uy chi bd noi
dang vién chuyen dén sinh hoat.

- Pang uy bd phan noi déng vién chuyén dén, viét 6 s& 9 dé tiép nhén
va gidi thidu dang vién vé chi uy chi bd noi dang vién chuyén dén sinh hoat.

- Chi uy (ké ca chi uy co s&) viét 8 s6 10 tiép nhan dang vién vé sinh
hoat va chuyén gidy gi6i thiéu sinh hoat dang cta dang vién 1€n dang uy co
s& d& quan ly theo quy dinh; néu 13 chi uy co s& thi truc tiép quan 1y gidy
gidi thiéu sinh hoat dang do.

b) Chuyén sinh hoat ding chinh thitc tic chi bg ndy dén chi bé khie
trong cung mdt dang bo co s¢

St dung gIay gidi thiéu sinh hoat dang n6i bd (c6 5 6, nén hoa van
mau ndn chubi), quy wéc 1a giby gidi thiu sinh hoat dang “loai 5 6”

c) Chuyén sinh hoat dang chinh thic ra ngodi nudc va tie ngodi mede vé

- Péi véi dang vién di hoe (ca dién duoe cip hoe bdng va tu tic),
dwoc co quan, don vi ¢t di ¢Ong tac, lam chuyén gia... (quy dink chuyen
sink hoat déng nay thay thé quy dinh chuyén sinh hoat dang doi v6i dang
vién di hoe tw tic néu tai tai Diém 9, Hudng ddn s6 30-HD/BTCTW, ngay
09-2-2015 cua Ban T6 chize T rung wong “Hudng dén thue hién Quy dinh
$6 228-OP/TW ngéy 07-2-2014 cua Ban Bi thu vé nhiém vu ciia déng vién
va cong tdc quan Ly dang vién ¢ nudc ngoai’):

+ Str dung gidy gi6i thidu sinh hoat dang ra ngodi nude (c6 2 6, nén hoa
vin mau hdng dao), quy udc la gidy gidi thiu sinh hoat dang “loai 2 8”.

+ Pang uy Ngoal nude: kiém tra hd so dang vién chuyen sinh hoat
dang tir t6 chirc dang trong nudc chuyen dén, ding gidy gidi thiéu sinh
hoat dang "loai 2 8", viét & s6 1 d tiép nhan dang vién va hru giit glay gidi-
thiéu sinh hoat da_ng dd cung VO’l toan bé hd so cia dang vién; viét “Phiéu
cOng tac chinh thirc ngoai nwde” va théng bao danh sach dang vién doé dén
cap uy cla ta & ngoal nudc not dang vién den theo d&1, quan ly theo quy
dinh. Pang vién ra ngodi nude bio cio voi cap uy noi dén dé duoc tiép
nhdn sinh hoat dang va lam nhi€m vy dang vién.

Trong thoi han 60 ngay lam viée ké& tir ngay chuyén ra ngoal nudc,
dang vién phai ndp “Phiéu cong tac chinh thire ngoat nude” cho co quan
dai dién Viét Nam & nude s¢ tai (cAp uy nucrc) dé duge tiép nhin sinh hoat
dang,. Pbi véi dang vién du bi, mang theo cdc vin ban photocopy: Quyét
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dinh két nap dang vién, ban ty kiém diém ctia dang vién du bi va ban nhan
xét dang vién du bi cua dang vién chinh thuc duge phan c¢éng givp d&
trong thoi gian & trong nudc.

+ Khi dang vién trd vé nude, cip uy & ngoai nwde ghi nhéin xét vao
ban tu kiém diém ctia dang vién trong thoi gian & ngoal nude, giao cho
dang vién d& bdo cho véi Dang uy Ngoai nurde xét, 1am thu tue chuyén sinh
hoat dang vé trong nudc.

+ Bang uy Ngoat aude can cir ban kiém Chcm cua dang vién va nhén
xét ¢ca cap uy 0’ ngoai nude dé viée tIep vao 6 s& 2 gifly giéi thidu sinh noat
dang "loal 2 &" ctia dang vicn d& tiép nhan va gmn thiéu dang vién dén cap
uy cap trén truc tiép cna 18 chirc co s¢ dang noi ddng vién s& chuyén dén
nhu: ban 6 chire tinh uy va twong duong (néu té chire co s& dang noi dang
vién vé truc thudc dang bd tinh va tuong duong), hodc ban thudng vu
huyén uy va tuong duong, kiém tra va niém phong hd so dang vién giao
cho dang vién mang theo cung VGl gidy gisi thiéu sinh hoat dang chinh
thirc ctia dang vién ltc chuyén di dé bao cdo véi c¢Ap uy noi chuyén dén.

+ Céc cép uy cap trén ciia tb chite co s& dang va chi uy chi b6 noi
dang vién s& chuyén dén, sir dung glay g161 thiéu sinh hoat dang chinh thirc
ctia dang vién lic chuyén di dé lam tiép thu tuc tiép nhén dang vién vé sinh
hoat dang tai chi bd theo trinh tu néu & diém (a) néi trén.

Truomg hop dang vién vé nudée, nhung chua ¢6 noi tiép nhén ¢dng tc
thi1 Bang uy Ngoal nuée [am tha tue chuyén sinh hoat dang chinh thirc cho
dang vién vé dang bd noi cu tri, khi cé quyét dinh nhin cong tac, cap uy
noi dang vién cu tra 1am thi tuc chuyén sinh hoat dang cho dang vién dén
dang bd noi nhin cdng tac.

Trong thoi gian dang vién & ngoai nuéc, néu dang vién duge co quan
cha quz’m va Bai st quén hoge co quan dai dién clia Nha nudée ta cho phép
chuyén sang nudc khac, thi cap uy noi dang vién chuyén di ghi nhan xét
vao ban tu kiém didm cia dang vién trong thoi gla_n & tar nude do, giao cho
dang vién dé bio céo véi cip Uy noi chuyen dén dé tiép tuc sinh hoat dang.
va lam phiém vu c‘!ang vién. Cip uy noi dang vién chuyén di bao ‘cao danh
sach dang vién d6 vé Pang uy Ngoai nude dé théng bio cho Cdp uy not
dang vién s& chuyén dén.

Trudng hop dang vién di 1am xong thi tuc chuyén sinh hoat dang
chinh thire dén Pang uy Ngoai nuée, nhung lai ¢d quyét dinh khé‘)ng ra
ngoai nuoc nia, thi Pang uy Ngoai nude viét vao 6 sb 6 gidy gi6i thidu
sinh hoat dang cta dang vién dé tiép nhén va gidt thidu dang vién trg lai
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dang bo noi gidi thidu dang vign di. Truong hop dang vién trér vé 6 chite
co s& dang truc thude tinh vy va tuong duong thi Dang uy Ngoai nudc
khéng ghi vio 6 s6 6 gidy gi6i thidu, lam cdng vin riéng theo hudng din
tai Piém 10.3, Tiét ¢ Hudng din 01-FID/TW dé ban 6 chuc tinh uy va
tuong duong vidt & s6 6 tiép nhan va giéi thidu dang vién trd lai dang bd
not giot thi€u di.

- Bbi véi dang vién di 1am viée theo thoi vy, luu déng thudng xuyén
theo cdng trinh hop tic & nude ngoai, khéng cét bién ché & co quan, doanh
nghiép... thi t6 chire dang noi c&r dang vién di thanh 18p chi bd hoic t6 dang
sinh hoat theo hé thdng t6 chite dang cia co quan, doanh nghiép... va théng
béo cho Pang uy Ngoai nuée biét dé ciing phéi hop quan ly.

- P61 voi dang vién di lao ddng xuat khau & ngoal nudc:

+ Thye hién cac thu tue chuyén sinh hoat dang theo quy trinh
chuyén sinh hoat dang chinh thitc trong nudce tir chi bé t6i cdp uy huyén
va tuong duong.

+ Cép huyén va twong duong tiép nhan, viét “Phiéu cbng tac chinh thic
ngodi nude” (man sé 3A-SHD) giao cho dang vién bao cdo vdi co quan da
dién Viét Nam & nude so tai (cdp 0y nude) dé duoc tiép nhan, bé tri sinh
hoat dang (dang vién khéng phai qua Péang iy Ngoai nudc); dong thai gm
“Béo cao danh sach dang vién chuyén sinh hoat chinh thic ra ngoai nwéce”
(méu sé 3C-SHP) vé Pang uy Ngoai nudo dé theo ddi va thong bao cho td
chire dang & ngodi nude biét, tiép nhén dang vién dén sinh hoat (cdp huyén
va tuong duong giit lai hé so dang vién va the dang vién dén khi dang vién
vé nudre thi chuyén sinh hoat dang vé chi bé noi chuyén di).

Péi voi dang vién du bi, mang theo cic vin ban photocopy: Quyét
dinh k&t nap dang vién, ban tu kiém didm ctia dang vién dy bi va ban nhin
xét dang vién dur b cia dang vién chinh thirc dugc phén cong gitp d&
trong thoi gian ¢ trong nude.

+ Trong thot han 60 ngdy lam viée k& tir ngay chuyén ra ngodi nude,
dang vién phai bdo céo, nép “Phiéu cong the chinh thire ra ngodi nude” cho
co quan dai dién Viét Nam & nudce ngoai (chp uy nmrée) d& duoe tiép nhan,
bd trf sinh hoat dang.

| + Khi vé nuée, dang vién 1am ban kiém diém trong thoi gian & ngoai

nude, c6 xac nhén cua dang uy hode chi uy ngoai nude, trong thoi han 30
ngay lam vige ké tir khi v8 nudce, dang vién phai bdo co véi cap uy huyén
va tuong duong noi di gidi thiéu dang vién ra ngoadi nude de duoc tiép
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nhén, giéi thidu vé cAp uy co sé bﬁng gidy gi6i thiéu sinh hoat dang Itc
chuyén di.

d} Thii tuc xod tén dang vién vi pham quy dinh chuyén sinh hoat dang

Cap uy co s& noi c¢d dang vién chuyén dén, qua kiém tra phiéu bio
chuyen siph hoat dang va co s& dit li€u dang vién can lién hé, théng bdo
dén dang vién va t6 chire co s& dang noi chuyén dang vién di ¢é dang vién
d6 kip thoi dén lam tha tuc chuyén sinh hoat dang. Néu qua 3 thang ké tir
ngdy nhén duge phiéu bdo chuyén sinh hoat ho#c tir ngay dang vién nhin
hd so chuyén sinh hoat dang ma dang vién khéng nop hd so chuyén sinh
hoat dang thi 1am vin ban bdo cdo cip uy c6 tham quyén.

Cép uy c6 thim quyén noi dang vién chuyén dén xem xét, néu dang
vién khéng ndp hd so hodc chdm ndp hd so chuyén sinh hoat dang qua 3
thing ma khdng c6 1y do chinh da.ng thi ra quyét dinh x0d tén dang vién do
theo thAm quyén v&i Iy do “fir ¥ b6 sinh hoat Pang”, déng thot giri thong
bdo vigc x04 tén dang vién t&i chi by va cép uy cép trén tryc tiép cia chi bd
noi dang vién chuyén di biét.

3.3.2- Chuyén sinh hoat ding tam thoi (khéng cdt dang sé ¢ dang bg)
a) Chuyén sink hoat dang tam thoi & trong nude

- Sir dung gidy gidi thigu sinh hoat ddng tam thdi (cé 8 8, nén hoa vin
mau vang chanh), quy udc 1a gidy gidi thiéu sinh hoat dang “loai 8 6”.

- Tai liéu chuyén sinh hoat dang tam thdi & trong nude gém.:

+ Thé dang vién hodic quyét dinh két nap dang vién (néu la dang vién
du bi).

+ Ban tu kidm diém dang vién, ¢ nhén xét cia chi b6 va cép uy co 56
noi dang vién chuyén di va noi dang vién sinh hoat dang tam thoi khi tré vé.

- Chi uy (ké ca chi uy co s&) noi ¢ dang vién chuyen sinh hoat dang
tam thoi di, sau khi kiém tra quyét dinh cta cdp ¢6 thdm quyen cho dang
vién di cong tac, hoc tip..., ban fu kiém diém va thé dang cua dang vién,
vidt 6 s6 1 gidy gidi thidu sinh hoat dang tam thoi "loai 8 8" ¢ gidi thidu
dang vién dén dang uy co sa; néu 1a chi uy co s& thi gidi thiéu dang vién
dén dang uy co s&, hodc chi uy co sé noi dang vién s& dén sinh hoat dang
tam thoi.

- Pang uy co s& noi ¢é dang vién chuyén di, kiém tra, viét & s6 2 g101
thiéu dang vién dén dang uy co s hodc chi uy co sé noi dang vién s& dén
sinh hoat dang tam thai.



31

- Dang uy co s¢ noi dang vién chuyén dén sinh hoat dang tam thoi:
kiém tra, viét 6 s6 3 tiép nhan va giol thiéu dang vién v& chi uy chi bo truc

thude; chi uy hofc chi uy co sé viét 6 56 4 dé t1ep nhan dang vién dén sinh
hoat dang tam thai.

- Khi dang vién hoan thanh nhiém vu trd ve: Chi uy, hodc chi uy co sé
noi dang vién sinh hoat dang tam thoi ki€m tra, ghi nhan xét vao ban tu
kiém diém cua dang vién, viét 6 s6 5 gidi thiéu dang vién dén dang uy co
s& hodc chi uy co sd noi dang vién s& trd ve.

- Dang uy co s& not dang vién sinh hoat dang tam thoi kiém tra, viét &

566 gid1 thigu dang vién dén dang uy co sd, hodc chi uy co s& noi dang vién
s& tro Ve,

- Pang uy co s& noi dang vién tré v, kiém tra, viét 6 s 7 tiép nhan va
giéi thidu dang vién tré vé chi uy chi bé true thude. Chi uy hodc chi uy co
sé tiép nhan dang vién vao 6 sé 8 cho dang vién sinh hoat chi bd, ddng thai
chuyén gidy sinh hoat dang ctia dang vién lén ding uy co sé quan ly theo
quy dinh.

b) Chuyén sinh hogt dang tam thoi ra ngodi nuée

- Chi uy chi bd noi ¢ dang vién chuyén sinh hoat dang tam thoi ra
ngodi nude, sau khi kiém tra quyét dinh cia cdp ¢6 thdm quyén cho dang
vién ra ngoai nudce cong tac, hoe tap... thii gian tir 3 thang dén dudi 1 nam;
bén tu kidm diém va thé dang cia dang vién, giéi thiéu dang vién dén dang
uy co s&; dang uy co sd kiém tra, viét “Phiéu céng tic tam thdi ngoai
nude” (mau sé6 3B-SHD) giao cho dang vién bdo céo vai co quan dai dién
Viét Nam & nude s& tal (cdp iy nude) xét, tiép nhén sinh hoat dang (dang
vién khéng phai qua Pang uy Ngoai nide); dong thei gl danh sich trich
ngang “Béo cao danh sach dang vién chuyén sinh hoat tam thdi ra ngoai
nude” (miu sé 3D-SHP) clia dang vién dé dén Dang uy Ngoai nuce aé
theo dai va thdng béo cho td chite ding & ngoai nude biét, tiép nhin dang
vién dén sinh hoat.

Trong thai han 30 ngiy lam vide ké tir ngdy chuyén ra ngoai nude,
dang vién phai ndp “Phiéu cong tac tam thol ngodl nuée” cho co quan dat
dién Vidt Nam & nude s¢ tai (cip Gy nude) dé duoce tlep nhén, b tri sinh
hoat dang.

- Khi dang vién trd vé nudce, dang uy hoic chi uy co s& ¢ ngoal nude
ghi nhén xét vio ban kiém didm cta dang vién dé déng vién béo cio vdi
dang uy hodc chi vy co s noi d gidi thidu ddng vién di xét, lam thd tye tiép
nhén dang vién tré v& sinh hoat.



32

“Phicu cbng tac tam thoi & ngoal nuée” va miu “Bao céo danh séch
déng vién chuyén sinh hoat tam thoi ra ngoai nudce” néu & Phuy luc kém theo.

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

Pang vién dén & v6i ngudi than (vo, chong, bd, me, con, chau...); di
cong tdc biét phai, di lam hop ddng do yéu cdu cong tac; di hoc & trong
nude do yéu ciu hge tip; dang vién nghi chd viée lam; dang cdng tée, hoc
tap, lao ddng, tham quan, chita bénh... & ngoai nude do yéu ciu cong tac
hodc viéc riéng duoc co quan chi quan & trong nudc, st quan, hodc téng
l3nh sy quan, trudong doan dai dién cia Nha nudce ta & nudce s tai dé“mg v
cho & lai thém mot thai gian dudi [ ndm thi phai [am vén ban bio cao vai
cap uy co 8O noi dang vin sinh heat dang tam thoi & trong nudce, hoac
Pang uy Ngoai nu‘crc (d6i véi dang vién smh hoat dang tam thdi ¢ ngoai
nuée) xem xét, viét thoi gian gia han vao gify giéi thiéu sinh hoat dang
tam thoi cia dang vién sinh hoat dang tam thoi & trong nude hoic phiéu
cong tac tam thdi & ngoal nude cua dang vién sinh hoat tam thoi & ngodr
nude; dang vién cé trach nhiém béo cao véi cp uy co s& noi sinh hoat
dang chinh thtrc dé theo dai.

3.3.3- Chuyén giao t6 chite va chuyén sinh hoat ding cho dang vién & 16
chite dang gidi tan, gidi thé; thanh Idp moi, chia tach, hop nhdt, sap nhdp

Q) Chuy,é’n sinh hoat ddng cho dang vién & 16 chikc déng bi gidi tdn,
hodc gidi thé

Thyc hién theo néi dung tai Diém 10.3, Tiét d Hudng dén 01-HI/TW,
cu the nhu sau:

- bang vién & chi b trie thude dang ty co so bi giai tan thi dang uy co
s& can it vio hd so dang vién viét 6 s6 1 trong g:ay gi6i thiéu sinh hoat dang
(loai 10 8) khong ky tén, khong déng déu, viét tlep vio 6 s6 3 dé g161 thiéu

dang vién dén ding bd mot theo trinh ty, thi tuc néu & Tiét a, Piém 3.3.1
Hudéng dan ndy dé dang vién duge sinh hoat dang & chi bd noi chuyén dén.

- Déng vién & d’ang bd, chi b co sd bi giai tan, thi cap uy cAp trén true
t1ep ctia to chirc co s& dang can cir hd so dang vién, viét 6 sb | trong gxay
glm thi¢u sinh hoat dang (loai 10 6) khéng ky tén, khong dong dAu; vidt Ilcp
d 56 4 (néu chp trén tryre tiép cua to chirc co s dang d6 1a cdp uy huyén va
trong duong) hodic 6 s 5 (néu cap trén truc tlep clia td chirc co s& dang d6
la cap uy tinh va tuong duong) dé gioi thigu dang vién dén dang bo mai
theo trinh tu thu tuc néu & Tiét a, Piém 3.3.1 dé dang vién duoc tham gia
sinh hoat dang & chi bd noi chuyén dén.
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- T4 chite dang bi giai thé thi cAp uy 18 chirc déng bj giai thé d6 thue
hién viée chuyén sinh hoat dang cho dang vién ngay sau khi c6 quyét dinh
piai thé, sau khi gioi thiéu déng vién chuyén sinh hoat déng xong, thi giao
nép con dau cua chp uy theo quy dinh. Thi tue chuyén sinh hoat déng cho
dang vién thue hién theo trinh tw nhw Tiét a, Diém 3.3.1.

b) Chuyén giao t6 chifc va chuyén sinh hoat dang 1Gp thé cho dang
vién & nhitng noi thanh Igp moi, chia tach, hop nhdt, sap nhip

Thue hién theo ndi dung tai Blem 10.5 Huéng dan 01-HD/TW. Cu
thé, sau khi cp uy co thdm quyén quyet dinh thanh 14p mdi, chia tdch, hop
nhét hoic sap nhép t6 chirc dang thi cap uy cép trén truc tiép tién hanh 1am
thu tue chuyen glao td chitc va chuyén sinh hoat ding tap thé cho dang
vién trong mdi cp nhu sau:

- Péi véi chi bd trire thude dang uy c¢ sd:

+ Néu trong pham vi dang bd co sd, thi dang uy co sd ra quyét dinh
chuyén giao t chirc va dang vién; chi uy chi bd noi giao va noi nhén lap
bién ban ban giao sé danh sich dang vién cta chi bd va ciing ky tén vio
bién ban. |

+ Néu ngoai pham vi dang b co sd, thi dang uy co so ra quyét dinh
chuyén giao; dang iy co s& noi nhin ra quyét dinh tiép nhén 6 chic va
dang vién; ddng uy co so noi giao va noi nhan Iép bién ban ban giao b
danh sach déng vién cua chi b, kém theo ho so dang vién, ky tén, dong

déu ctia cip uy noi giao, noi nhin vao trang dau sb danh sdch dang vién vi
bién ban ban giao.

- Pbi véi dang b, chi bd co sé:

+ Néu trong pham vi dang bd huyén va tuong duong thi cap uy huyén
va tuong duong ra quyét dinh chuyén giao to chirc dang va dang vién, dang
uy co sé& noi giao va noi nhén 14p bién ban ban giao sG danh sach dang vién

cua cac chi b true thude, kém theo hé so dang vién, ky tén, déng dau cia

cip uy noi giao, noi nhin vio trang dau sd danh sach ding vién va bién
ban ban giao.

+ Néu ngoai pham vi dang b huyén va tuong duong thi cap uy huyén
va tuong duong noi chuyén giao ra quyét dinh chuyen giao t6 chire dang
va dang vién, cap uy huyén va tuong duong noi tiép nhan ra quyét dinh
tiép nhan. Ban t6 chiic cha cap uy huyén va tuong dwong noi giao va noi
nhin 13p bién ban ban giao s6 danh sach dang vién kém theo hd so dang
vién, ky tén, déng diu cia ban té chite noi giao va noi nhan vao trang déu
s& danh sdch déng vién va bién ban ban giao,
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- Dbi v6i dang bd huyén va twong duong:

+ Trong pham vi dang bg trire thude Trung vong;

Cép uy true thude Trung wong ra quyét dinh chuyén giao t& chtc va
dang vién; ban t5 chirc ctia cap uy noi giao va noi nhén 1ap bién ban ban
giao 50 danh sach dang vién cua td chire co s¢ dang trye thude kem theo hd
so dang vién, ky tén, déng du ctia ban té chirc noi giao va noi nhén vio
trang dau s danh sdch dang vién va bidn ban ban giao.

+ Ngoai pham vi dang bd truc thude Trung vong:

Cap uy trye thude Trung uvong c6 dang bd huyén va tuong duong
duge chuyén giao ra quyét dinh chuyen giao td chirc dang va dang vién;
cép uy truc thude Trung wong noi tidp nhin ra quyét dinh tiép nhén dang
b4 huyén va tuong dlrcfng

Ban tb chirc cia cap uy trie thude Trung uong nol giao va noi nhan
l4p bién ban ban giao s6 danh sach dang vién cta céc td chite co 8§ dang
trire thude kém theo hd so‘dan.g vién, ky tén, déng diu cla ban td chirc noi
giao, noi nhan vao trang dau s6 danh sdch dang vién va bién ban ban giao.

- P8i véi dang bd tinh va tuong duong:

Sau khi ¢6 quyét dinh cia Trung uong, tinh uy (va twong duong) noi
trirde khi chia tach hodc sép nhép ra quyét dinh chuyén giao té chic dang
va dang vién gl tinh uy (va tuong duong) dugce chia tdch hoac sip nhép.

Ban t6 chirc cna cdc cip uy néu trén ldp bién ban ban giao s6 danh
séch déng vién cla céc t0 chirc co s&-dang true thuge kém theo ho so ddng
vién, ky té€n, ddng diu cua ban t6 chirc not giao va noi nhéan.

3.4- Thit tuc lgp lai hé so chuyén sinh hoat dang bi mit

- Dang vién dé mét giéy gi¢l thigu sinh hoat dang va hé so chuyén sinh
hoat dang phéi thuc hién day du céc ndi dung tai Piém 10.1, Tiéta Hudng
dan 01-HD/TW dé bao céo véi cap uy co s¢ nol da gidi thleu chuyén sinh
hoat dang di.

- Cép uy co so noi da gidi thiéu déng vién chuyén sinh hoat dang di,
kiém tra k¥ 1y do dé mét hd so chuyén sinh hoat dang néu trong ban tuwong
trinh cua dang vién. Neu thiy dang vién quan ly khong tt d& mét hd so thi
ddng vién ph'u kiém didm 15 khuyét diém trude khi cho 14p lai hd so, viée 14p
lai hd so bj mat nhu sau:

(1) Pang vién viét lai iy lich dang vién, phiéu dang vién va ban tu
ki¢m diem theo quy dinh.
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(2) Cép uy co 56 tham tra, x4¢ mirh, chimg nhén ly ljch, phleu déng vién
va ghi nhén xét vao ban tir kiém diém ctia dang vién (chi1 v: qua thdm tra, xdc
minh thay dang vién khai khéng trung thue, phat xem xét thét ky Iy do dé mét
hd s0, néu théy 16 hanh vi dé mét hd so nhim luoc bé nhiing ndi dung da ghi
trong ly lich trude day v6i muc dich tur loi thi tuy theo mire d sai pham dé xur
1y ky luat tir hinh thite canh cdo dén khai tri ra khéi Pang).

(3) Sao lai quyét dinh két nap dang vién, quyét dinh céng nhén dang
vién chinh thire (do van phong ¢ip uy c6 thim quyén dang luu gif).

(4) Lam lai thd tyc giéi thiéu déng vién chuyén sinh hoat ¢én dang b
mdi1 theo quy dinh.

(5) Tht ca cdc vah ban néu trén ([y lich dang vién, phiéu dang vién,
ban ty kiém diém, ban tudng trinh, ban x4c nhén cta cdng an x4, phudng
hodc quén, huyen noi bi mét hd so chuyén sinh hoat dang; quyet dinh
két nap dang vién; quyét dinh céng nhan dang vién chinh thic; gidy gi6i
thiéu sinh hoat dang...) duge 14p thanh muc lyc hé so va dua vao trong
hé so 14p lai eha déng vién.

- B6i v6i mot sb trudng hop déc bigt, hd so dang vién bj hu hong do
- 10 lut, hda hoan... l{hong thé khic phuc duge, ¢6 x4c nhin cia cdp 1y
quan ly hé so dang vién, céng an x3, phwdng hoic quén, huyén noi xay
ra 1l lut, hda hoan... thi vén dung quy trinh, th tuc néu trén dé lap lai bd
so dang vién bi chay, héng.

* Mbu gmry gio1 thiéu sinh hoat ddng trinh bay tai muc IV, phy lyc 3.
1. KHEN THUONG TO CHUC PANG VA DANG VIEN

Hinh thirc, thim quyén khen thuéng; tiéu chuén, déi twong khen thudng
trong Pang, mdc ting phdm kém theo thuc hién theo Blem 27, Quy dinh 29-
QP/TW va Biém 18, 19 Hudng dén 01-HD/TW. Cu thé nhur sau:

1. Tang Huy hiéu Pang
L.1- Quy trinh xét ting Huy hiéu Dang
a) Pdng vién

Dang vién ¢6 du 30, 40, 45, 50, 55, 60, 65, 70, 75, 80, 85, 90 nim
tudi dang lam t& khai dé nghi Ghl bd; dang vién méat Huy hlc;u Dang lam
ban trdmg trinh néi 13 Iy do bi mat Huy hidu Pang d& nghi chi b§; dbi véi
déng vién d3 i trAn thi ngudi than trong gia dinh lam té khai d8 nghi chi
bo xem xét.

b) Chi bo

Xét, néu 6 du titu chudn quy dinh tal Didm 27.3 Tiét a, Quy dinh 29- |
QD/TW va Diém 18, Hudng din 01-HD/TW thi dé nghi cip uy cép trén
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xem xét ting Huy hiéu Pang, cAp lai Huy higu Dang bi mat hodc truy ting
Huy hiéu Pang cho déng vién da tr trén.

c) Pang uy co s¢

- Xét va béo cio cép uy cap trén trire tiép daph sach dang vién de nghi
ting Huy hiéu Pang (hodc d& nghj cAp lai Huy hiéu Dang, dé nghi truy
ting Huy hiéu Dang) cho dang vién.

- T chic 18 trao ting Huy hiéu baéng cho dang vién. Viée trao tang
Huy hi¢u Pang cho dang vién da tir trin duge trao cho dai dién gia dinh tai
budi 1€ hodc t6 chnre tai gia dinh dang vién.

d) Huyén uy va tuong duong:

- Xét, d& nghi ban thuong vu tinh uy (va tyong duong) ting Huy hiéu
Péng, cap lai Huy hiéu Pang va truy ting Huy hiéu Dang cho déng vién.

- Sau khi ¢6 quyét dinh, ban td chic cia cAp uy ghi SO Huy hiéu
Pang vio danh sach dang vién, ghi gidy chiing nhin, vao sd ting Huy
hidu Péang cia dang bd, giao Huy hiéu Dang cung quyet dinh va gidy

ching nhan ting Huy hi¢u Dang cho cip uy co s& dé td chie trao ting
Huy hiéu Pang cho dang vién.

- Phan cdng cAp uy du va trao tang Huy hidu Dang cho dang vién.

e} Ban thuong vu tinh uy va tuong duong |
Trén co s& d& nghi etia ban tb chirc cép uy:

- Xét, ra quyét dinh ting Huy hi¢u Pang, cép lai Huy hiu Pang hodc

- truy tang Huy hiéu Péng (quyét dinh chung va danh sich kém theo, quyét
dinh d6i v6i ca nhan dang vién).

- Ban 16 chic tinh uy va tuong duong sau mdi dot xét ting Huy hi¢u
Pang (3-2, 19-5, 2-9, 7-11 hing nim) tdng hop danh sich dang vién duoc
tang Huy hiéu Pang dé quan ly.

1.2- Quy trinh lam Huy higu Pdng bang p]zén mém

- Cap huyén: Lap va gui danh sach dé nghi cAp moi, cap lai, truy ting
vio phan mém Quén ly du ligu déng vién. Néu khong c6 ket néi mang t6i
cép tinh thi két xuat dit 158u clia huyén ra file giri 16n ban t chie tinh ty va
twong dirong dé cip nhat di lidu.

- C‘ap tinh: Phe duyét va cAp s6 Huy hidu Bang, sb quyet dinh c& nhén
va tip thé V20 phin mém Quan Iy dif 1iéu dang vién. Néu khéng c6 két n01
mang t&i cap huyén thi két xudt toan b di l1éu cta huyén do ra file gii vé
huyén de cdp nhat dit lifu. St dung phan mém Quan ly dif liéu dang vién
dé in gidy chitng nhén va céc quyét dinh ca nhén, tap thé.
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1.3- Lé trao ting Huy hiéu Dding

- Viée trao tang Huy hiéu Pang duge t6 chirc vao dip ky niém céc
‘ngay 18 16n 3-2, 19-5, 2-9 va 7-11 hang nidm tai td chire co so dang. Hinh
thire trang tri budi 1& nhwr [€ két nap ding vién néu tai Diém 3.8 Hudng dan
01-HD/TW, véi tiéu d& “Lé trao ting Huy hiéu Ping”.

- Né6i dung chu'(mg trinh 1€ trao ting Huy hi¢u Dang gdm: Chao cb,
tuyén bd 1y do, gidi thigu da biéu dén duy; dong chi dai dién dang uy, chi
Uy co s& doc quyet dinh ting Huy hiéu DPang; dong chi thay mit ban chap
hanh déng bd cdp trén trao tang Huy hiu Dang cho dang vién, phat biéu y
kién (cac tinh iy, thanh dy, dang Uy trwe thude Trung wong cin ¢t tinh hinh
thue t& quy dinh cu thé cc chire danh dy va trao ting d61 v&i timg loai Huy
hidu dang); dang vidn duoc ting Huy hiéu Pang phat biéu v kién v ky vao
50 tang Huy hidu Pang ctia dang b, chi bd co sd; chio cd, bé mac.

- Thanh phén du 1& trao ting Huy hiu Pang la toan thé dang vién cua
dang b, chi bd co so; dang bd ¢6 dong dang vién thi mon todn thé dang
vién ctia chi bd ¢6 dang vién duge ting Huy hi¢u Pang va dai dién ctia céc
chi b khac.

- D41 véi nhitng dang vitn duge téing Huy hiéu Dang nhung do gia
yeu hogc vi ly do stic khoe khong thé dén du 12 trao ting Huy hiéu Pang,
t6 chirc co s& dang td chie trao Huy hidu Dang tai gia dinh, bio dam chu
déo, trang trong.

1.4~ Phit hanh Huy hiéu Pang va cho s6 Huy hiéu Péng

- MAu, chat ligu Huy hiéu Dang thuce hién theo quy dinh tai Thong bao
30 57-TB/TW, ngay 27-4-1985 cua Ban Bl thu va huéng din cia Ban T6
chire Trung wong.

- M&i dang vién duge ting Huy higu Pang mang mét & Huy hiéu
béng trong ting loai Huy higu Dang 30, 40, 45, 50, 55, €0, 65, 70, 75, 80,
85, 90 nam. S8 Huy hiéu Dang gbm ky hi€u cua dang bo trie thube Trung
wong (néu trong Quy dinh s6 01-QD/TCTW, ngay 26-02-2002 cna Ban T4

chive Trung vong) va chit s6 nam trong cum sb theo ting loai Tuy hidu
Dang nhu sau:

+ Huy hidu Dang 30 nim: T 0000001 dén 9999999 (7 chit s&);
+ Huy hitu Diang 40 nim: T 000001 dén 999999 (6 chit s6);

+ Huy hiéu Pang 45 nam: Tl E000001 dén £999999 (6 chit s6, cd
chit E dau day so);

+ Huy hiéu Péang 50 nim: Tir 00001 dén 99999 (5 chit sb);
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-+ Huy hidu Pang 55 nam: Tir D00001 dén D99999 (5 chit so, ¢6 chit
D dau didy s6);
+ Huy hiéu Pang 60 nim: Ttr 0001 dén 9999 (4 chit s6);
~ + Huy hiéu Dang 65 nam: Tir C0001 dén C9999 (4 chit s6, ¢6 chit C
dau diy so);

+ Huy hiéu Dang 70 ndm: Tir 001 dén 999 (3 chit sb); nhung dang bd
co nh1eu dang vién duoc ting Huy hiéu Pang c6 thé md réng cum s6 gbm
4 chit s& (tir 0001 dén 9999).

_+ Huy hiéu Dang 75 ndm: Tt B0O1 dén B999 (3 chit 6, ¢6 chir B
dau day s6);

+ Huy hiéu Dang 80 nam: Tir 01 dén 99 (2 chit s8);

+ Huy hiéu Dang 85 nim: Tir A01 &én A99 (2 chit s6, c6 chit A déu
day sd);

+ Huy hiéu Pang 90 nam: Tir 01 dén 99 (2 chit s6);

Vi dy, Dang bd thanh phé Ha Néi ¢6 ky hiéu HN, s Huy hiéu Pang timg
loai la;

Huy hiéu Pang 30 nim: Tir HN 0000001 dén HN 9599999;

Huy hiéu Dang 50 nim: Tir HN 00001 dén HN 99999,

Huy hiéu Pang 55 nam: Tir HN D00001 d&n HN D99999;

Huy hiéu Péng 65 nam: Tir HN C0001 dén HN C9999 v.v...

- Ban t& chiie tinh uy, thanh uy, dang uy true thude Trung wong cho sb
Huy hiéu Ding trong danh sach ting Huy hiéu Pang (ting loai) cua cac
huyén uy va tuong duong, thee nguyén tac: Theo ting loai Huy hiéu Dang
(30, 40, 45, 50, 55, 60, 65, 70, 75, 80, 83, 90 ndm), lién tuc, tir nho dén 1én
theo trinh tu thoi gian xét ting Huy hiéu Pang (khong chia cum s6 Huy
hiéu Pang theo céc huyén uy va trong duong).

1.5- Mt s6 ndi dung lién quan dén ting Huy higu Ping

a) Mic ting pham kém theo Huy hiéu Pang theo Quy dinh ctia Ban Bf
thur va Hudng dan cia Vin phong Trung wong Dang.

b) Kinh phi san xudt Huy hiéu Pang cta dang bd truc thude Trung
uong duge linh trong dy toan chi thirdng xuyén clia cée co quan dang.

c) Dang vién sinh hoat dang tam thdi khi c6 du 30, 40, 45, 50, 55, 60,
65, 70, 75, 80, 85, 90 nam tudi dang, lim t& khai dé nghi tang Huy hiéu
BPang, bdo céo chi b noi sinh hoat dang tam thoi ghi y kién nhén xét vao
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ban khai, sau 6 dang vién bao cdo v4i chi bd noi sinh hoat chinh thic xét
tang Huy hig¢u Pang,

d) Dang vién ¢6 du tiéu chudn xét ting Huy hiéu Déang nhung chuyén
sinh hoat dang chinh thitc dén dang b khac, thi t6 chie dang noi dang
vidn chuyén di xét ting Huy hiéu Pang cho dang vién trude khi 1am thu tye
chuyén sinh hoat dang.

2. Quy trinh xét khen thudng to chire dang va ding vién

2.1- Xét tiing gidy khen, bing khen cho chi bj tryc thuc ding up co
s¢ theo dinh ky

a) Chi bd ty nhan xét danh gia, thay ¢b @G tiéu chuin thi lam ban
thanh tich dé nghi dang uy co s& tang gidy khen, hodc 8 nghi ban thudng

vy huyén uy va tuong duong tdng gidy khen hoac s ngh1 ban thudng vu
tinh uy va twong duong tang bang khen. -

b) Pang uy co s¢ lham dinh thanh tich (théng qua cac chi uy chi bé;
l&nh dao co quan chinh quyén, doan thé trire thudce) dé quyét dinh tdng gidy
khen hodc d& nghi ban thudng vy huyén uy va twong duong tang gidy khen

hodc d& nghi ban thuong vu tinh uy va tuong duong ting bang khen cho
chi bo.

c) Ban tb chire huyén uy va twong duong chu tri phéi hop véi cac ban
tham muu cla cép uy tham dinh thanh tich, bdo céo ban thudng vu cip uy

xét, quyét dinh tang gidy khen, hoic dé& nghi ban thuong vu tinh uy va
trong dwong ting bing khen cho chi bd.

d) Ban t6 chire tinh uy va twong duong chu tri phéi hop véi cac ban
tham muu cua chp uy. thAm dinh thanh tich, bdo céo ban thudng vu cip uy
xét, quyét dinh tang bing khen cho chi bd.

Sau khi ¢ guyet dinh, ban to chitc cia cip uj vao s khen thudng va
tham muru che cip uy trao ting gidy khen, bing khen cho chi bé.

2.2- Xét tiing gidy khen, bing khen, ting cd cho to chirc co sé ding
theo dinh ky

a) T4 chitc co 50 dang tu nhén xét danh gig, thdy c¢6 du tiéu chuan,
Jam ban thanh tfch d& nghj cdp iy cép trén khen thuong theo quy dinh.

b) Ban td chire huyén vy va tuong duong chu tri ph01 hop véi cac ban
tham muu cta cap uy va lanh dao co quan chinh quyén, doan the quén
ching ... clng cép tham dinh thanh tich, bdo cao ban thuong vu cap uy x€&t,
quyét dinh tang glay khen, hodc dé nghi ban thuong vu tinh uy va tuong
dwong ting bing khen, hodc ting ¢ cho 6 chite co s& dang.
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¢) Ban t8 chire tinh uy va twong duong chi tri ph01 hop voi cc ban

tham muu cha cap uy va lanh dao co quan chinh quyén, doan the quan

chiing... ciing clp thAm dinh thanh tich, béo cao ban thuong vi cip uy xét,
quyét dinh ting bing khen, hojc ting c& cho 18 chitc co s& dang.

Sau khi ¢ quyet dinh, ban t6 chire clia cap uy vao sb khen thuong va
tham muu cho cdp uy trao ting gidy khen, bing khen, ting ¢& cho t6 chirc
co s¢ dang.

2.3- Xét ting bang khen, ting c& cho ding bd huyén va twong
dwong theo nhiém ky dai hoi ciia ding bj

a) Két thiic nhiém k¥ dai héi, ban thudmg vu huyén uy va tirong duong
tw nhdn xét danh gid, thay ¢d d tifu chuédn, lam ban thanh tich dé nghi ban
thudng vu tinh uy va tuvong duong xét ting bang khen, hoic ting co.

b) Thucmg tnire tinh uy va twong duong chi dac ban to chtrc cép uy
phéi hcp v6i cdc ban dang, ban cdn sy déng, ding doan thAm dinh thanh
tich va bao cio ban thuomg vu xét, quyét dinh ting bang khen hoic ting ciy
cho dang bd huyén va tuong duong.

Sau khi cd guyét dinh, ban ’gé chite cia cp uy vao sb khen thudng va
tham mun cho cdp uy trao ting bang khen, ting c¢& cho nhitng dang bd duge
khen thuéng,.

 2.4- X¢t ting gidy khen, bing khen cho ding vién theo dinh ky

a) Dang vién tir danh gid, thiy c¢é da tiéu chudn, lam ban thanh tich
b4o cao chi bd xét, dé nghi chi bd co sé hodc dang uy co so tang. gidy
khen hodc huyén uy va twong duong ting gidy khen hodc dé nghi ban
thudng vu tinh uy va tuong duong ting bang khen. |

b} Chi b xét, dé ngh1 dang uy co s¢ xét ting pidy khen hodc d& nghi.
ban thudng vu huyén uy va twong dwong téng gidy khen hodc d2 nghi ban
thutng vu tinh uy va tu‘O’ng duong ting bing khen cho dang vién. Chi bd
cor s xét, quyét dinh ting gidy khen cho dang vién ctia chi bd.

c) Ban t& chtrc huyén uy va tuong duong chit tri phdi hop véi cac ban
tham muru cta cip uy tham diph thanh tich, bdo céo ban thudng vu cap uy
xét, quyét dinh ting gidy khen, hodic d& nghi ban thudmg vu tinh uy va
twong duong ting bang khen cho dang vién.

d) Ban t& chuc tinh uy va tuong duong chu tri phdi hop véi cac ban
tham muu cua cép uy. tham dinh thanh tich, bao cdo ban thuwdng vu cép uy
xét, quyét dinh ting bang khen cho dang vién.
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Sau khi ¢6 quyet dinh, ban to chitc ciia cp uy vao sb khen thudng va
tham muu cho cAp uy trao ting gidy khen, bing khen cho dang vién.

2.5- Xét khen thwéng té6 chirc dang va ding vién khéng theo
dinh ky

a) Viéc xét khen thudng t6 chic dang khong theo dinh ky thue hién
theo ndi dung tai Piém 19.1 Tlet d Hudng din 01-HD/TW. T chue dang
lam ban thanh tich bao cao cap uy cip trén xét theo trinh tir tir cép uy cap
trén true tiép dén cAp uy ra quyét dinh khen thudng.

b) Vigc xét khen thudng dang vién khéng theo dinh ky thuc hién nhu
161 dung tai Piém 19.2, Tiét b Huéng din 01-HD/TW. Pang vién 1am
ban thanh tich bdo cdo chi bd xét theo trinh tir tir chi bd dén chp uy ra
quyét dinh khen thudmg.

¥ Cée mdu tai lidu vé xod tén dang vién va dang vién xin ra khoi
Pang, ting Huy hiéu Pdng, khen thudmg t6 chitc dding va dang vién
trink bay tai muc V, VI, VI, phu luc 3.

IV. MOT SO VAN PE LIEN QUAN DEN PANG VIEN
1. Pang vién xin mién céng tic va sinh hoat ding

1.1- Dang vién xin giam, mién céng tdc va sinh hoat ding theo quy
dinh tai Piéu 7, Diéu I¢ Ping

Thue hién theo quy dinh tai Piém 7, Quy dinh 29-QD/TW, cu thé
nhu sau:

a) Pang vicn tudi cao, stic yéu khéng thé tham gla sinh hoat dang
duge (co gidy xac nhin ciia co s y té cb tham quyén), tu lam don hoic
trire tiép bao c4o v&i chi bd xin gidm, min céng tic va sinh hoat dang.

b) Chi bd xét, ra nghi quyet cho dang vién duge mién cong tic va
sinh hoat dang (ghi so nghi quyet cua chi bg), chi uy hodc bi thu (phé bi
thir) chi b bao céo clp uy cap trén truc tiép biét.

¢) Khi dang vién mudn trd lai cong téc va sinh hoat dang, ty 1am don
hodc true tiep béo cao vdi chi bd xét, quyét dinh.

1.2- Péng vién xin mién céng tc va sinh hogt ding khong vi Ij do
1udi cao, strc yéu nhw 6 diém 1 (1.1) néu trén

a) Puoc van dung Piéu 7, Diéu 18 Pang xét cho dang vién duge mién
cOng tac va sinh hoat dang trong cdc truong hop sau day:

- Do phéi di didu tri bénh dai ngay hodc didu tri bénh & xa noi cuw tro,
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- Pang vién ra nirée ngoai lam nhiém vu don 1€, vi viéc riéng (du lich,
chita bénh, thim than nhan...); dang vién di lao déng don 1é, & nhitng ving
xa, khong cd t6 chitc dang hodc dicu kién di lai khé khan, khéng thé tham
gia sinh hoat ddng.

- Bi 1am viée luwu déng & cac dia phuong, don vi trong nwée thoi gian
dudi 1 ndm, viée lam khéng tfm dinh, hodc & nhitng not chwa ¢o t6 chite
dang, khéng c6 di€u kién trd vE€ tham gia sinh hoat chi b theo quy dinh.

- Péang vién 12 can bd, cdng chitc nghi cdng tic chd dén tudi nghi huu
theo ché d6 quy dinh ctia Nha nude ¢b nguyén vong duoe mién sinh hoat
dang trong thdi gian nghi ché quyét dinh nghi huu,

- Dang vién nilt trong thoi gian nghi sinh con theo quy dinh ctia Luét
Lao déng c6 nguyén vong mién sinh hoat dang.

~ b) Dang vién phai lam don néu rd 1y do va thoi gian xin mién ¢bng tdc
va sinh hoat dang, bao cdo chi bd.

c) Chi bd xét, ra nghj quyét d& nghi cip uy co s& xét, quyét dinh.

2. Phan cong cong tic cho ding vién

Thuc hién theo ndi dung tal Piém 2.3 Huéng din 01-HD/TW, cu
thé nhu sau:

2.1- Yéu ciu

a) Bao dam dé mdi dang vién trong chi bd (ké ca dang vién sinh hoat
dang tam thot) déu dugce phan céng nhiém vu cu the, phu hgp véi kha
nidng, diéu kién, hoan canh va sirc khoé.

b) Viée phin cdng cbng tic cho dang vién duoe tién hanh & chi b
hiang nam va dugce bd sung, diéu chinh theo yéu cau nhiém vu cia chi bo
trong nim; két qua thue hién nhiém vu duge phéin céng 13 co sé& dé xem xét
danh gia chat lugng dang vién hang nim.

2.2- Npi dung phin cong

Trén co s& thue hién Pidu 18 Dang; chirc nang, nhiém vu cla chi bd va
nhiém vy duge cip uy cép trén giao, chi bd ticn hanh phén céng céng tic
cho dang vién nhu sau:

a) Ddi véi dang vién dang cdng tdc trong cdc co quan, dom Vi su
nghiép, lue luong vil trang, doanh nghiép ...

- Thire hién nhiém vu dang vién theo quy dinh tai Diéu 2 Pidu 18 Pang.

- Thuc hién chic trach, nhiém vy chuyén mén do chinh quyén, co
quan, don vi giao.
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- Thue hién chie trach, nhiém vu do tb chirc déng, doan thé phan cong.

- Thuc hién mét $6 nhiém vu cu thé vé xay dung chi bd trong sach,
vitng manh, co quan, don vi v cdc doan thé viing manh.

- Thuc hién nghia vu ¢6ng dan noi cu trt theo Quy dinh 76-QD/TW
ngay 15-6-2000 cua BS Chinh tri (Khod VII).

b) Déi vai dang vién ¢ xd, phuong, thi tran
- Bang vién 12 cong chirc co sé:

Thuc hién cdc ndi dung trong tu tai diém (a) néu trén va mot s6 nhiém
vu cua dang vién khong phai la cong chire co s& néu dudi day.

- Péng vién khong phai 1a cdng chic co s6:
+ Thue hién nhiém vu dang vién theo quy dinh tai Piéu 2 Diédu 1é Pang.

+ Thue hién hodc tham gia thue hién mét sé chuyén dé nhr: chuyén
ddi co céu ciy trﬁ)ng, vat nuéi; 1am kinh t& hd gia dinh; x4y dung thon,
x0m, t6 dan phd sach dep van minh va xay dung gia dinh vin ho4; phong
chéng céc t& nan xa hoi; bao dam trat tu, an toan, doan két khu dan cu;
gitip d& hé gia dinh xo04 601 giam ngheo...

+ Theo d&i, giup do quan ching uu ti phan d4u vao Dang; gitp do
cac t6 chitc quan chiing hoat dong va tuyén truyén, gido duc doan vién,
héi vién phén ddu vao Dang.

- Péi véi dang vién dugc mién cong tac va sinh hoat dang thuc hién
nhiém vu déng vién theo quy dioh tai Pidu 2 Piéu 18 Pang phd hop vdi
didu kién, hoan canh va stc khoé cua dang vién; gido duc gia dinh, con
chiu chép hanh tot cde chi trwong, chinh sach cda Dang, phép luit cia
Nha nuée, cac quy dinh cta dja phuong va x8y dung gia dinh vén hoa.

2.3- Phuwong phap tién hanh

a) Doi véi chi b (Fé ca chi b co s6)

- Hang nim (vao dip dau nim) chi uy (hodc bi thu chi bd) ra so4t,
diéu chinh viée phén cdng cng tdc trong nam cho ting dang vién, bao
cao chi bo.

- Chi b thao luén, ra nghl quyét vé viée phén cdng cdng tac cho tung
" dang vién; phan cbng chi uy vién theo ddi, kiém tra v bao cdo chi b két qua
thie hién cong tac cia dang vién, noi chua ¢b chi uy thi déng chi bi thu chi
bd thuc hién.

- C#n ot nhiém vy duge phan cdng, dang vién xdy dung k& hoach thic
hién va bao cdo két qua thye hién trong cac ky sinh hoat chi bd.
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- Cubi nam, dang vién fir kiém ¢iém, dénh gia két qua thuc hign nhiém
vu duge phén cong va tr d4nh gia chét lvong dang vién trude chi b de chi
b xem xét, dénh gia chit lugng dang vién theo Hudng dan cta Ban T6 chée
Trung wong.

b) Pdng uy co s

- Chi dao, huéng dan, kiém tra céc chi b true thude t6 chire thue hién
cac nd1 dung tai diém a néu trén.

- Chi dao céc to chirc chinh quyén, doan thé quén ching truc thude kip
thoi thong béo cho chi b8 vé nhiém vu chuyén mén 43 giao cho can bo,
cdng chirc va nhiém vu duge doan thé quin ching phén cong cho doan
vién, hoi vién la dang vién cua chi bé.

~ Hing nam t8 chitc so két rat kinh nghidm va bao céo két qua thue
hién viéc phéin cong cdng tac cho dang vién 1&n cip uy cap trén.

¢) Cdc cap uy cdp trén co 56

Lanh dao, chi dao, kiém tra céc cép uy truc thude thye hién viée phan
cbng cong tac cho dang vién; kip thdn biéu duong khen thudng t6 chie
dang thue hién t8t, nhic nhé t6 chitrc dang thue hién chura tét.

V. TAI LIEU PHU ONG TIEN THUC HIEN
NGHIEP VU CONG TAC PANG VIEN

1. Tai liéu va phwong tién phuc vu nghiép vu cong tac dang
vién gdm: ,

- Phuong tién luu trit hd so dang vién (0 dung, cap, tii hd so...) va tai
liéu vé dang vién; cAc trang thiét bi k¢ thudt nhu: Mdy vi tinh, may in, déu
kidm tra k§ thuit thé dang vién, phwong tién phuc vu viée lam thé dang
vién, tang Huy hidu Pang, xiy dung va quan ly co s& dir lidu dang vién t
huyén dén tinh. __

- Hé thong sé sach phuc vu viée quan 1y dang vién 1a: Céc s phéat thé
dang vién, giao nhan thé dang vién, tang Huy hiéu Bang, giao nhan Huy
hiéu Pang, danh sich dang vién, dang vién du bi, da.ng vién tir tran, dang
vién ra khoi Dang, giao nhén hd so dang vién, gi6i thidu sinh hoat dang,
theo d&i phiéu bao chuyen sinh hoat dang, theo dai khen thudng, theo doi
gidi thigu dang vién vé gift mdi lién hé noi cu tra va sé ghi nghi quyét coa
chi bg, ¢p uy.

- Ban T4 chirc T'rung uong théng nhat phét hanh va cdp phét cho
cac tinh uy va tuong duong thé dang vién; gidy giéi thiéu c;mh hoat dang
cac loai.
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Céc taj Héu, trang thlet bi khac .de Ban TO chire Tzung weong guy dinh
‘mau, ban tb chtrc cua cAp uy ¢6 trch nhiém 1ap ké heach, dur trli kinh phi
dé xuét vai cap uy dat in tai liéu, mua sam.

- Ban t6 chic tinh uy va twong duong c6 trach nhiém quan 1y chit ché
cac tai li€u va phuong tién néu trén theo ché d6 bao méit; sit dung ding
muc dich; néu de mAt mat, hu héng phai lp bién ban, kiém éhem kam 16
nguyén nhan, quy dinh r3 trach nhiém, xir ly klp thoi va bao cao vé Ban T
chtuc Trung uong. :

2. T6 chire thanh Iy céc tai liéu khéng c(‘)n gia tri s dung

Tai ligu khong con gia tri su dung gom Thé dang vién lam hong (ké
ca thé dang vién khong c6 sd) va thé dang ctia dang vitn bi bonga, gidy giéi
thiéu sinh hoat d4ng [am héng va cubng gidy gidi thidu sinh tivat dang.

Cac ban t4 chirc huyén uy va twong dwong quan ly va tb chire thanh ly
cac tai liéu khdng con gid tri st dung; lap bién ban va bdo céo ban t5 chirc
tinh uy va tuong duong. Ban 16 chitc tinh vy va tugng dwong tong hop bao
c4o Ban T4 chire Trung weng vae cubi nim.

Hudng dan nay thay thé Huéng da-q 56 12-HD/BTCTW ngdy 17-5-2012
cua Ban T6 chitc Trung wong; dugc phd bién dén chi by va thye hién ké tir
ngay ky.

Qua tfinh thue hxen néu con vuong mac cac cAp uy phén anh vé Ban
T6 chire Trung uong xem xét, hudng dan

K/T TRUONG BAN
PHO TRUONG BAN
ba ky: Ha Ban



