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

, Ha Noi, ngay 29 thang 9 nam 2025
So6 38-HD/BTCTW

HUONG DAN
nghiép vu cong tac dang vién

Cin cu Diéu 1é Pang, Quy dinh s6 294-QB/TW, ngay 26-5-2025 caa Ban
Chap hanh Trung wong “Thi hanh Diéu I¢ Pang”, Huéng dan 06-HD/TW, ngay
09-6-2025 cuia Ban Bi thu “Mot s van dé cu thé thi hanh Piéu 1é Pang”,

Ban T6 chirc Trung wong hudng dan mot s van dé vé nghiép vu cong tac
dang vién nhu sau:

|. KET NAP PANG VIEN

1. Quy trinh, thii tuc két nap dang vién

1.1- Xay dwng va thec hién ké hoach két nap ding vién
a) Cap uy truc thugc Trung wong

- Cian ¢t phuong cham, phuong huéng, tiéu chuan, diéu kién két nap
nguoi vao Pang cia Trung wong va két qua khao sat vé nguon két nap Pang
dé dé ra ké hoach két nap dang vién pht hop véi diéu kién, dic diém caa dang
bo va nhirng bién phap chi dao thuc hién.

- Chi dao ban t6 chic chu tri, phéi hop cling véi céc co quan tham muu,
gilp viéc cua cap uy xay dung va hudng dan thuc hién ké hoach két nap dang
vién cua dang bo; quyet dinh pham vi to chac thuc hién viéc boi dudng ly luan
chinh tri cho dang vién méi, nhan thuc vé bang cho cam tinh Bang cua cac
trung tdm chinh tri cap xa truc thugc.

- Thuong xuyén kiém tra cap ay cap dudi thuc hién ké hoach két nap dang
vién; hang nam so két rut kinh nghiém va bao cdo Ban Bi thu (qua Ban To
chic Trung wong).

b) Cdp uy cdp trén tryc tiép cua té chire co sé dang

- Cu thé hoa ké hoach két nap dang vién cua cap ay Cap trén phu hop Vi
dac diém, tinh hinh cua dang bo; chi dao, huong dan céc cap uy, té chie dang
Cap dudi x@y dung va t6 chtrc thuc hién ké hoach két nap dang vién.

- Pinh ky hang thang xét dé nghi ciia cap ty co sd, chi b truc thudc (noi
khdéng cé dang uy co s¢) dé bo sung, dieu chinh danh sach cam tinh Bang;
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chi dao trung tdm chinh tri mé 16p béi dudng nhan thirc vé Pang cho cam
tinh Pang. Noi khong c6 trung tdm chinh trj thi ban thudng vu cip ty giao co
quan tham muu vé cdng tac to chic phdi hop véi trung tam chinh tri duoc
ban thuong vu cap uy cap tinh giao té chac bdi dudng.

- Péi véi Pang ay Chinh phu, bang uy Quéc hoi, bang uy cac co quan
bang Trung wong, Dang uy Mt tran to qu0c cac doan thé Trung wong thi ban
thu:o'ng vu Cap iy Cap trén truc tiép cua to chic co so dang giao co quan tham
muu vé c6ng tac té chic phéi hop véi trung tam chinh tri dia phuong, c6 diéu
kién thuan lgi nhat dé t6 chuc bdi dudng.

¢) Cap uy co s¢

- Cu thé hoa ké hoach két nap dang vién cua cap uy cap trén phi hop véi
dic diém, tinh hinh cua dang bo; chi dao, hudng dan, kiém tra chi bo xay dung
va thuc hién ké hoach két nap dang vién.

- binh ky hang thang xét dé nghi cua chi bd dé bo sung, diéu chinh danh
sach cam tinh Bang cuaa dang bo; xét, dé nghi cho cam tinh Pang di hoc 16p
bdi dudng nhan thire vé Pang; xét dé nghi caa chi bo, quyét dinh cho cam tinh
Pang duoc 1am tha tuc xem xét két nap vao Bang.

d) Chi bg

- Panh gia, phan tich chat luong quan ching dé xay dung ké hoach tao
nguon két nap dang vién; to chac tuyén truyén, gido duc; chi dao cac doan thé
chinh tri - x& hoi, nhat 1a Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh gi4o duc,
lwa chon doan vién, hoi vién wu ta gidi thiéu vaéi chi bo.

- Chi b giao nhiém vu cho cam tinh Pang dé thtr thach va co nghi quyét
phan cong dang vién chinh thic giup d& cam tinh Pang phan dau vao Pang.

- Pinh ky hang thang xem xét, ra nghi quyét lya chon quan chiing wu ti vao
danh sach cam tinh Pang, dua nhiing ngudi khong du tiéu chuan ra khoi danh
sach; xét, dé nghi cho cam tinh Pang di hoc 16p bdi dudng nhan thirc vé Dang;
xét, dé nghi dang ay co s hozc cap ty cap trén truc tiép cua to chic co sd dang
quyét dinh cho cam tinh Pang duoc 1am thu tuc xem xét két nap vao Pang.

1.2- Két ngp ddang Vién ¢ noi chwa c6 ding vién, chwa cé chi bé

Viéc két nap ngudi vao Pang ¢ noi chua co dang vién, chua co chi bo
thuc hi¢n theo ndi dung tai Piém 3.4 Quy dinh s6 294-QD/TW, ngay 26-5-
2025 ctia Ban Chap hanh Trung wong (sau day goi tit 1a Quy dinh 294), cu thé
d6i v&i mot s truong hop sau:
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a) 0} thon, 16 dan phé, buon, cfp, ban...

- Pang ty cip x4 giao cho chi bd ¢ diéu kién thuin loi nhat dé phan cong
dang vién chinh thirc tuyén truyén, gitip d& ngudi vao Pang. Khi nguoi dé co
du diéu kién va tiéu chuan vao Pang thi chi bo noi dang vién gitp d& dang sinh
hoat 1am thi tuc dé nghi két nap vao Dang theo quy dinh. Nhiém vu nay duoc
thie hién cho dén khi thon, t6 dan phd, bubn, ap, ban... co du sé dang vién
chinh thirc dé 12p chi bo.

b) O cdc don vi sw nghiép

- Céc don vi su nghi¢p dong trén dia ban xa, phuong, dac khu nhu truong
hoc (mﬁm non, tiéu hoc, trung hoc co s, trung hoc phé thong, truong dan lap,
tu thuc, trung tim gido duc thudng xuyén), tram y té, trung tim y té, bénh
vién... thi cAp ty cip xa chi dao cip uy, t6 chirc dang tryc thudc hodc chi dao
céc chi bo thuc hién viéc két nap dang vién.

- Cac dO’n vi su nghiép do tinh, thanh phé quan Iy thi tinh ¢ uy, thanh uy chi
dao cip uy, t6 chtrc dang & nhing co quan chuyén moén truc tiép quan 1y thuc
hién viéc két nap dang vién.

¢) O cdc doanh nghiép
- P61 v61 doanh nghi€p ¢6 von nha nudc:

Thuc hién tuong tu nhu cac don vi su nghiép, cu thé: néu do x4, phuong,
dic khu quan 1y thi giao cho cép Uy Gy ban nhan dan xi, phuong, dic khu truc
tiép quan 1y thuc hién; néu do tinh, thanh phd quan 1y thi giao cho cap uy, to
chtrc dang ¢ nhitng co quan chuyén mon truc tiép quan 1y thuc hién; néu do
cac bg, nganh Trung wong quan 1y thi dang uy cac bg, nganh Trung wong chi
dao chi bo c6 diéu kién thuan loi thue hién viéc két nap dang vién.

- P61 vo1 doanh nghiép khu vyc ngoai nha nudec:

Quan ching lam viéc trong cac doanh nghiép khu vuc ngoai nha nudce co
nguyén vong xin vao Pang thi cap iy cap xa noi quan chlng cu tru gidi thiéu
vé chi bo khu dan cu dé€ phan cong dang vién chinh thirc tuyén truyén, giup do.

Trudng hop quan chung 1am viéc trong cac doanh nghiép khu vuc ngoai
nha nudc & cac khu cong nghiép, khu ché xuat, cum cong nghlep khong co chi
bo nhu‘ng c6 dang Gy co so thi dang Gy co so gidi thiéu quan chiing vé mot
trong s6 chi bd truc thudc dé phan cong dang vién chinh thuc gitp d. Khi
quan ching c6 du diéu kién va tiéu chuan vao Pang thi chi bo 1am cac thi tuc
dé nghi két nap vao Pang theo quy dinh.
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1.3- Trdach nhigm ciia chi bé va cdc té chive doan thé trong viéc gidi
thiéu, giup do quan chung vao Dang

T6 chtrc doan thanh nién hoic t6 chic cong doan (néu co) noi quén ching
dang sinh hoat phat hién, lya chon doan vién uu td, ra nghl quyet gio1 thiéu
cho chi by xem xét két nap Pang. Can ctr vao nghi quyét cua té chirc doan
thanh nién hodc t6 chirc cong doan giéi thidu doan vién vu ta vao Pang, chi bo
giao nhiém vu cho quan chung dé thtr thach va c6 nghi quyét phan cong dang
vién chinh thuc glup d& quan chung phan dau vao Dang Sau thoi glan theo
d01 giup do, Chl bo t6 chirc hop, xem xét va ra ngh1 quyet bao cao voi cap ty
cap trén truc tiép vé viéc thuc hién céc thi tuc két nap quan ching vao Pang.

1.4- Khai va chirng nhén Iy lich ciia nguwoi xin vao Pang (Médu 2-KND)

1.4.1- Yéu cau

Nguoi vao Dang phai tu khai 1y lich trung thyc, day du, rd rang, khong
tay x0a, stra chira; khong viét cach dong.

1.4.2- Cdc noi dung trong ly lich cua nguoi xin vao Dang

(1) Ho va tén khai sinh: Ghi dtng ho, chir dém va tén ghi trong gidy khai
sinh, bang chir in hoa, vi du: NGUYEN VAN HUNG.

(2) Cac tén goi khac: Ghi tén goi khac hodc bi danh (néu c6), ghi day du
bang chit in thudng.

(3) Sinh ngay ... thang ... nam ...: Ghi dGng ngay, thang, nam sinh trong
giay khai sinh.

(4) G101 tinh (nam, nit): Ghi 1o 1a nam hodac nir.

~ (5) Noi dang ky khai sinh: Ghi day du dia danh hanh chinh nhu trong
gidy khai sinh. Ghi rd xa@ (phuong, thi tran), huyén (quén, thi xa, thanh pho
truc thudc thanh phd, thanh pho truc thudce tinh), tinh (thanh pho truc thudc
Trung wong).

Truong hop dia danh hanh chinh ¢6 su thay d6i thi ghi tén dia danh
hanh chinh moé1 da dugc thay déi va ghi chu (tén cii) theo dia danh hanh
chinh trudc day.

(6) Qué quan: Ghi day du dia danh hanh chinh nhu trong gidy khai sinh.
Truong hop khong biét rd cha, me dé thi ghi theo qué quan ctia ngudi truc tiép
nudi dudng minh tr nho. Ghi nhu cach ghi & muc 5.

(7) Noi cu tra:

- Noi thuong tra: Ghi déy dQ S(’()’l’lhél, thon (X(’)m,rlér}g, ép, bé’n, budn, phun,
soc), xd (ddc khu), tinh, thanh ph6; s6 nha, duong pho, to dan pho, phuong (dac
khu), tinh, thanh pho.
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- Noi tam tra: truong hop khong ¢ noi dang ky thuong tru, thi ghi theo
noi dang ky tam tr(; ghi nhu cach ghi noi thuong tra.

Truong hop cu trlt & nude ngoai thi ghi theo dia chi thuong tri hodc tam
tril & nude ngoai.

(8) Dan toc: Ghi tén dan toc gde ciia ban than nhu: Kinh, Thai, Tay, Nung,
Muong... (n€u la con lai nguoi nudce ngoai thi ghi rd quoc tich, dan toc ctia bo,
me 1a nguo1 nude ngoat).

(9) Ton giao: Theo ton gido nao thi ghi rd (vi du: dao Phat, Cong gido,
dao Ho1, dao Cao Dai, dao Hoa Héo... ghi ca chiic sdc trong ton giao - n€u co),
néu khong theo ton gido nao thi ghi chit “khong™.

(10) Nghé nghiép hién nay: Ghi rd cong viéc chinh dang lam theo hop
d6ng lao dong hodc quyét dinh, tuyén dung, phan cong, bd nhiém... Vi du: cong
nhan, nong dan, cong chirc, vién churc, bac sy ngoai khoa, bo do1, nha van, nha
bao, chu doanh nghi€p, hoc sinh, sinh vién hodc chua c6 viéc lam.

(11) Trinh d6 hién nay:

- Gi4o duc pho théng: Ghi 1d di hoc xong 16p my, hay tot nghiép hé 10
nam, 12 ndm, hoc pho thong hay bo tic van hoa. Vi du: 8/10 pho thong, 9/12
bo tuc; tot nghiép trung hoc pho thong hé 12 nam.

- Chuyén mén, nghiép vu: Pa dugc dio tao vé chuyén mén, nghiép vu gi
thi ghi theo chirg chi, van bang da duoc cap, vi du: cong nhan k¥ thuat bac 3,
trung cap thu y, ctr nhan luat, k¥ su co khi, bac s§ ngoai khoa...

- Khoa hoc cong ngh¢: Ghi van bang, chirng chi vé linh vuc khoa hoc cong
ngh¢, doi maé1 sang tao, chuyén doi s6 da duogc cap.

- Hoc vi cao nhat: Ghi ro hoc vi cao nhat 1a Tién si Khoa hoc, Tién si, Thac
si, Cir nhan, K¥ su va chuyén nganh dao tao; néu cung chuyén nganh dao tao
chi ghi hoc vi cao nhat.

- Hoc ham cao nhat: Ghi r& chitc danh cao nhat duoc Nha nudc phong
(Gido su, Pho Giao su...).

- Ly luan chinh tri: Ghi theo chimg chi, vin bang cao nhat di duoc cap
nhu: so cép, trung cip, cao cap, ctr nhan; hoc tap trung hay khong tap trung.

- Ngoai ngit: Ghi theo vin bang, chimg chi hodc chimg nhan d3 dugc cap.
Ghi 12 dai hoc tiéng Anh, tiéng Phap, tiéng Nga... (néu tét nghiép dai hoc chuyén
nganh ngoai ngit); ghi 1a: Anh, Phap, Nga... trinh do A, B, C, D (ddi v6i hé boi
dudng ngoai ngtr). Ghi 1a IELTS, TOELF, TOEIC... hodac khung Al, A2, BI,
B2, C1, C2 Chau Au (d6i véi chimg chi ngoai ngit do cac to chitc qubc té cap).
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- Tin hoc: Ghi trinh d6 tin hoc cao nhét theo vin béng, chirng chi da duogc
cép. Ghi Ia dai hoc (néu tdt nghi¢p dai hoc chuyén nganh tin hoc); ghi theo
ching chi, chirg nhan da duogc cap dbi véi hé boi dudng tin hoc (tin hoc vin
phong; tin hoc trinh d6 A, B, C...).

- Tiéng déan tdc thiéu sb: Ghi tiéng dan tdc thiéu s6 di dugc cap ching chi
hoac né1 duoc thanh thao tiéng dan toc thiéu sb nao thi ghi rd tén dan tc thiéu
s do.

(12) Ngay va noi két nap vao Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh:
Gh1 r0 ngay, thang, nam va n0’1 két nap vao Poan (chi doan, doan co sd, doan
cap trén truc tiép co sd, doan cép tinh).

(13) Ddi v6i ngudi xin duge két nap lai vao Péang:

- Ngay va noi két nap vao Dang Cong san Viét Nam 1an tht nhat: Ghi rd
ngay, thang, nam Va noi két nap vao Dang (chi bd, dang bd co sd, dang bod cap
trén tryc tiép cta to chirc co sé dang, dang bo truc thudc Trung wong).

- Ngay va noi cong nhan chinh thirc 1an tht nhat: Ghi rd ngdy, thang, ndm
va noi dugc cong nhan chinh thure (chi bg, dang bd co so, dang b cap trén truc
ti€p cua to chirc co s¢ dang, dang bg truc thudc Trung uong).

- Nguoi gidi thiéu vao DPang lan tha nhat: Ghi rd ho, tén, chirc vu, don vi
cong tac clia tig ngudi tai thoi diém gidi thiéu minh vao Pang, néu ban chap
hanh doan co s¢ hodc tap thé chi doan co so gid1 thi€u thi ghi ro tén t6 chirc
doan thanh nién co s va doan thanh nién cap trén truc tiép (néu ban chap hanh
cong doan co s¢ gioi thi¢u thi cling ghi nd1 dung tuong tu).

(14) Lich st ban than: Tém tat qua trinh tir thoi nién thiéu cho dén ngay
tham gia hoat dong xa hdi (nhu ngay vao Poan thanh nién, ngay nhap ngi,
ngay vao hoc & cac truong dai hoc, cao dang, trung hoc chuyén nghiép hoic
ngay tham gia hoat dong trong céc t6 chirc kinh té, xa hoi...). Vi dy, nguoi xin
vao Pang sinh ndm 1985, khai lich str ban than:

Tir thang 9-1991 dén thang 8-2000 hoc Tiéu hoc va Trung hoc co so tai
Truong Van HO, Quéan Hai Ba Trung.

Tir thang 9-2000 dén thang 6-2003 hoc Trung hoc pho thong tai Truong
Tran Nhan Tong, Quan Hai Ba Trung. Pugc két nap vao Poan Thanh nién
Cong san H6 Chi Minh ngay 26-3-2001.

(15) Nhitng cong viéc, chirc vu da qua: Ghi ddy du, 1 rang, lién tuc (theo
thang) tr khi tham gia hoat dong xa hdi; di lam; di hoc dén nay, tirng thoi gian
lam viéc gi? O dau? Giir chire vu gi vé Pang, chinh quyén, trong luc luong vil
trang, cac doan thé, cac té chirc van hoa, gido duc, khoa hoc, xa hoi... (ght ca
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tho1 gian nhap ngt, Xuét ngtl, tai ngll, di hoc, di chita bénh, bi gian doan lién
lac hodc khong hoat dong néu co...).

(16) Pic diém lich sir: Ghi 16 1y do bi gian doan hoac khong sinh hoat
dang (neu c6); c6 bi bat, bi tiu khong (do chinh quyén nao, tir ngay thang nam
nao dén ngay thang nam nao, o dau). C6 tham gia hodc co quan hé voi céc to
chuc chinh tri, kinh té, x3 hoi ndo & nude ngoal (1am gi, to chirc ndo, tru s& cla
t6 chirc dit & dau?). Pa tham gia cac chirc sic gi trong cac ton gido.

(17) Nhimg 16p dao tao, bdi dudng dd qua: Ghi rd da hoc nhiing 16p 1y
luan chinh tri hay chuyén mon, nghiép vu ndo, theo chuong trinh gi; cip nao
mo, tén truong, thoi gian hoc, & dau; hoc chinh quy hay tai chiic; tén van béng
hoic chimg chi dugc cép.

(18) Pi nudc ngoai: Ghi rd thoi gian tir thang nim nao dén thang nam nao,
di nudc nao; co quan, don vi, td chirc nao quyét dinh (chi ghi cac truong hop di
hoc tap, lao dong hop tac, cong tac...tu 3 thang trd 1€n).

(19) Khen thuwéng: Ghi rd thang ndm, hinh thirc duoc khen thudng tir bang
khen trd 1én hodc hinh thirc khen thudng cao nhat, cip nao quyét dinh; cac danh
hiéu dugc Nha nude phong tang: Anh hung lao dong, Anh hung luc lugng vii
trang, Thay thudc nhan dan, Nha gido nhan dan, Nghé sy nhan dan, Nghé nhan
nhan dan, Théy thude uu ti, Nha gido uu tu, Nghé s§ uu ti, Nghé nhan uvu tu...

(20) Ky luat: Ghi ro thang nam, 1y do sai pham, hinh thtrc ky luat (ky luat
dang, chinh quyén, doan thé tir khién trach tré 1én), cap nao quyét dinh; ké khai
thong tin bi xem x¢ét ky luat nhung khong bi ky luat hoac khong bi ky luat do
hét thoi hiéu.

(21) Hoan canh gia dinh: Ghi rd nhimg nguoi chi yéu trong gia dinh nhu:

- B6i voi 6ng, ba, ndi ngoai ctia ban than, cta vo (hoic chong): Ghi rd ho
tén, nam sinh, qué quan, noi cu tra, nghé nghiép, van dé lién quan dén tiéu
chuan chinh tri cta timg nguoi theo Quy dinh ctia Bo Chinh tri va Huéng dan
ctia Ban T6 chirc Trung wong vé bao vé chinh tri noi bo Dang.

- Cha, me d¢ (hodc ngudi nuéi dudng truc tiép tr nhd); cha, me vo (hoac
cha, me chéng); vo (hoac chéng). Ghi rd: ho va tén, ndm sinh, noi sinh, qué
quan; noi cu tr, nghé nghiép, thanh phan giai cdp, van dé lién quan dén tiéu
chuan chinh tri cta timg nguoi theo Quy dinh ctia Bo Chinh trj va Huéng dan
ctia Ban Tb chuc Trung uwong vé bao vé chinh tri ndi bd bang; viéc chép hanh
duong 161, chu truong ctia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nuée:

+ V& thanh phan giai cap: ghi rd thanh phan giai cap trudc cach mang
thang Tam nam 1945, trong cai cach rudéng dat nam 1954 (6 mién Bac) hoac
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trong cai tao cong, nong, thuong nghlep nam 1976 & cac tinh, thanh phd phia
Nam tr Quang Tri tré vao nhu: co nong, ban nong, trung nong, phu nong, dia
chu, cong chtrc, vién churc, dan ngheo tleu thuong, tiéu cha, tiéu tu san, tu
san... (néu c6 sy thay d6i thanh phan giai cap can ghi rd 1y do). Néu thanh phan
gia dinh khong duoc quy dinh & cac thoi diém néu trén va hién nay thi bo trong
muc nay.

+ V& lich st chinh tri cua timg nguoi: Ghi rd da tham gia to chiic cach
mang; lam cong tac gi, glu’ chtrc vu gi? Tham gia hoat dong va glu: chtrc vu gi
trong to chitrc chinh quyén, doan thé, dang phai ndo... ciia dé qubc hoic ché do
cii; hién nay, nhimg ngudi d6 lam gi? O dau? Néu da chét thi ghi 1 1y do chét,
nam nao? Tai dau?

- Anh chi em rudt ctia ban than, cta vo (hodc chong); cic con bao gdbm con
dé, con nudi co dang ky hop phap: Ghi 13 ho tén, nim sinh, qudc tich, noi cu
tra, nghé nghiép, hoan canh, kinh té, viéc chap hanh duong 16i, chu treong cua
Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nude, tién an (néu co) cua ting nguoi.

(22) Ty nhan xét: Ghi nhitng uu, khuyét diém chinh cta ban than vé cac
mat phém chét chinh tri, dao dutc 15i Séng, nang luc cong tac va quan hé quﬁn
chung; sy tin nhiém ctia quan ching va dang vién ¢ don vi cong tac, lam viéc
ddi v6i ban than nhu thé nao?

(23) Cam doan va ky tén: Ghi rd “Toi cam doan da khai day du, ro rang,
trung thuc va chiu trdch nhiém trude Dang vé nhiing nd1 dung da khai trong ly
lich”; ngay, thang, nam, ky va ghi 10 ho tén.

Luu y: Chi b0, cép uy co s0 chua nhan xét, chua chirng nhan, ky tén,
dong dau vao 1y lich ma chi dong dau giap lai vao tat ca cac trang va anh trong
Iy lich ctia nguoi xin vao Pang; giri cong van dé nghi tham tra hodc cir dang
vién di tham tra 1y lich.

Khong dugce cir ngudi vao Pang hoac nguoi than (bé, me, V0, chéng, anh,
chi, em rudt, con d¢, con nuéi c6 dang ky hop phap) cua ngudi vao Pang di
tham tra 1y lich.

(24) Nhan xét ctia cap uy, to chic dang noi dén tham tra 1y lich ctia nguoi
xin vao bang:

a) Nhan xét cta chi uy, chi bg; ban thuong vu hodc cta ban chép hanh
dang bo co s& noi dén tham tra

Viét nhitng ndi dung can thiét vé 1y lich ctia ngudi xin vao Pang do cap
Uy noi c6 nguoi xin vao Pang yéu cau da dang, hay chua dUng hoac chua du
vo1 nd1 dung nguoi xin vao Bang da khai trong 1y lich; tap thé cap uy hoac ban

Tai lidu nay thudc s& hitu ctia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cim



thudng vu cap uy thong nhat ndi dung ghi vao muc “Nhan xét ctia cip uy, t6
chtrc dang...” & phan cu6i ban “Ly lich ciia nguoi xin vao Pang”. Nguoi thay
mat cap uy xac nhan, ky tén, ghi ré chirc vy, dong dau cua cap uy.

b) Nhan Xx¢t cua co quan tham muu vé cong tac to chirc hodc cia thudng
tryc cap Uy cip trén truc tiép cua to chire co so dang (néu cd)

Viét nhitng nodi dung can thiét vé 1y lich ctia ngudi xin vao Pang do cip
iy noi ¢6 nguoi xin vao Pang yéu cau di dung, hay chua dﬁng hoac chua dﬁ
vo1 nd1 dung nguot xin vao Pang da khal trong ly lich; tap thé thu’ong tryc cap
uy hoac lanh dao co quan tham muu vé cong tac to chirc cAp uy thong nhat noi
dung ghi vao muc “Nhan xét cua cip uy, t6 chirc dang...” & phan cubi ban “Ly
lich cua nguo1 xin Ve‘lo Dang”. Ngu’(‘ri thay mit thuong truc cap uy hodc 1anh dao
CO quan tham muu vé cong tac to chirc xac nhan, ky tén, ghi ro chuc vy, dong
déu ctia cdp uy hodc co quan tham muu vé cong tac to chic.

(25) Nhan xét cua chi iy hodc cua chi bo (noi khong co6 chi uy): Sau khi
c6 két qua tham tra, xac minh 1y lich ctia ngudi xin vao Pang, chi bd nhan xét,
bi thu hodc pho bi thu ghi 16 ban 1y lich da khai dung sy that chua? Khong
dlng & diém nao? Co van dé vé lich st chinh tri va chinh tri hién nay khong?
Quan diém, 1ap trudong, pham chat dao dic, 16i sdng va quan hé quan chung...
cuia nguoi xin vao Pang?

(26) Chirng nhan ctia cap Gy co s& hodc cap uy cap trén truc tiép cia to
chtrc co s dang (no1 khong c6 dang iy co s6):

- Cép Uy co sé tham dinh lai két qua tham tra, x4c minh va lam rd nhiing
van dé chua rd hodc con nghi Van trong nd1 dung ly lich ciia nguoi x1n vao Pang.
Néu nguoi xin vao Pang c¢6 van dé can xem xet vé chinh tri (bao gom ca lich st
chinh tri va chinh tri hién nay) thi phai dugc cap ty c6 tham quyén két luan theo
Quy dinh ctia Bo Chinh tri, Hudng dan ctia Ban T6 chirc Trung uong vé bao vé
chinh tri noi bd Pang (trudc khi xem xét, quyét dinh két nap vao Pang). Sau khi
tap thé cap Uy co so, xem xét, két luan thi ddng chi bi thu hoic phé bi thu (dugc
iy quyén hodc phan cong) cap ty ghi rd: “chimg nhan 1y lich cta quan ching...
khai tai dang b (hodc chi bd) co sd... 1a dung su that; khong (hoac cd) van dé vé
lich str chinh tr1 va chinh tri hién nay cua nguo1 vao Pang theo Quy dinh cuia Bo
Chinh tri; quan chung... du (hodc khong du) diéu kién dé xem xét két nap vao
Pang”; ghi 16 ngdy, thang, ndm, chic vu, ky tén, ho va tén, dong dau cua cap
iy co sO. Truong hop cap Gy co s& chua co con dau, thi cip Uy cap trén truc
tiép xac nhan chir ky cta bi thu cap ty co sd, viét rd chirc vu, ky tén, dong dau
clia cap uy.

Tai lidu nay thudc s& hitu ctia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cim
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- Co quan tham muu vé cong tac t6 chiic clia cap Uy cip trén truc tiép cia
td chuc co s dang thuc hién tham dinh lai két qua tham tra, x4c minh, béo cdo
ban thudng vu cap uy cap trén truc tiép cla to chic co sé dang xem xét, két
luan. Thuong truc cip uy ghi ndi dung két luan (nhu cp ty co sd); ghi rd ngay,
thang, ndm, chirc vu, ky tén, ho va tén, dong dau cua cap Gy cap trén truc tiép
ctia t chtic co s¢ dang.

1.5- Thim tra, xdac minh Wy lich ciia nguwoi xin vao Ping

- Néu ngudi vao Pang c6 nguoi than (muc 21) 14 dang vién da khai day
du, 16 rang, trung thuc trong 1y lich theo quy dinh thi khong phai tham tra, xac
minh vé lich str chinh tri nhung phai tham tra, x4c minh vé chinh tri hi€n nay
va viéc chdp hanh duodng 16i, chu truong ciia Pang, chinh sach, phap luat cta
Nha nude va nghia vu cua cong dan noi cu tru.

- Néu nguoi than ctia ngudi vao Pang khong phai 13 dang vién thi tham tra,
xac minh van dé lién quan dén tiéu chuan chinh tri va viéc chdp hanh dudng 16i,
chu truong cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nude va nghia vu cua cong
dan noi cu tra.

2. Cac ndi dung hwéng din vé khai va quén 1y Iy lich dang vién, phiéu
dang vién, phiéu bo sung ho so dang vién

2.1- Ly lich ding vién (méu 1- HSPV)

Sau khi dugc két nap vao Pang, dang vién khai 1y lich dé to chirc dang
quan ly, cach khai nhu sau:

- Cac ndi dung tir 1 (ho va tén khai sinh) dén 20 (ky luat) ghi nhu hudng
dan vé khai 1y lich ctia nguoi xin vao Pang. Muc 21 (hoan canh gia dinh): Phan
khai vé anh, chi em ruét, cac con va anh, chi em rudt vo (hoac chéng) chi can
ghi ho va tén, nam sinh, qudc tich, noi cu trt, nghé nghiép; viéc chap hanh duong
161, chu truong ctia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, tién an (néu cd).
Phan khai vé 6ng, ba ndi ngoai chi ghi nhitng ngudi c6 dic diém chinh tri anh
huong tt, xau v4i ban than. V7 du: La Lo thanh cach mang, Anh hung... hoac
co td1 ac, bi cach mang xtr 1y.

- Muc 13. Ngay va noi két nap vao Pang Cong san Viét Nam:

+ Ngay cap c6 tham quyén ra quyét dinh két nap: Ghi rd ngdy, thang, nim
cap c6 tham quyén ra quyét dinh két nap vao Pang.

+ Ngay va noi két nap vao Pang: Ghi rd ngay, thang, ndm va noi to chirc
1€ két nap vao Pang (chi b, dang bd co sd, dang bo cap trén truc ti€p cua tod
churc co s dang, dang bo truc thuoc Trung wong).

Tai lidu nay thudc s& hitu ctia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cim
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+ Ngay va noi cong nhan chinh thire: Ghi 6 ngay, thang, ndm va noi duoc
cong nhan chinh thic (chi bg, dang bd co s, dang bd cap trén tryc ti€p cua td
chtrc co s dang, dang bo truc thuoc Trung vong).

- Cam doan - Ky tén: Ghi nhu muyc 23 trong 1y lich ctia nguoi xin vao Pang.

- Chung nhan cua cdp uy co so hodc cap uy cdp trén tryc tiép cua to chuc
co so dang (noi khong co dang uy co so): Co 2 mic chirng nhan:

+ Néu cap uy da tham tra, két luan ding sy that thi ghi: “Chimg nhén 1y
lich cua déng chi... khai tai dang bg, chi bo co s&, chi bd truc thudc (noi khong
cO dang uy co s0)... la dung su that”.

+ Néu cip uy chi dbi khép voi 1y lich ctia ngudi xin vao Pang hodc 1y lich
cii ciia dang vién thay dung thi ghi: “Chimg nhan 1y lich ctia dong chi... theo
dlng 1y lich cua nguoi xin vao Dang (hoac 1y lich cii)”.

Ghi ngay, thang, nam, churc vu, ho va tén df’)ng chi bi thu hoac pho bi thu,
ky tén, dong dau cua cap uy co sé (hoac cap uy cap trén truc ti€p cua toé churc
co sO dang).

Truong hop cap Uy co so chua co con dau, thi cip ay cép trén truc tiép
xac nhan chir ky, ghi rd chirc vy, ky tén, dong dau.

2.2- Khai Phiéu ding vién (mdu 2- HSPV)

Sau khi dugc két nap vao Pang, dang vién khai phiéu dang vién dé to chirc
dang quan ly, cach khai nhu sau:

a) Khai cac muc ¢ phan tiéu dé

- Ghi 15 tén dang bo tinh va tuong duong, dang bo cip trén truc tiép cla
to chiric co s& dang, dang bo co so, dang bd b phan va chi bo dang vién dang
sinh hoat dang. Néu la chi b0 co s& thi ghi tén chi bd co s¢ vao dong “Pang
b0, chi bd co s¢”, khong ghi vao dong “chi bg”.

- S6 Iy lich dang vién: Do to chic dang quan 1y ho so dang vién ghi theo
huéng dan & muc 1, phan |l.

- S6 thé ddang vién: Ghi sb thé dang vién trong thé dang da dugc d6i hoic
phat tir khi thuc hién Chi thi 51-CT/TW ngay 08-8-2025 cua Ban Bi thu. So
thé dang vién gom 12 chir s0, mdi chir s6 duoc ghi vao mdt 6 in san trong phiéu
dang vién theo thir tu tur trai sang phai. Vi du:

Tai lidu nay thudc s& hitu ctia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cim
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- Anh ciia dang vién: Anh mau, kiéu chan dung, phong nén tring, kich
thude 3 X 4 cm. Dang vién trong luc luong v trang thyc hién theo quy dinh
cua lyc luong vii trang.

b) Khai cdc muc trong phan ndi dung

(1) Ho va tén khai sinh: Ghi dung ho, chit dém va tén ghi trong gidy khai
sinh, bang chir in hoa, v/ du: NGUYEN VAN HUNG.

(2) Gidi tinh (nam, nir): Ghi rd 1a nam hoac ni.

(3) Tén goi khac: Ghi tén goi khac hodc bi danh (néu ¢6), ghi ddy du bang
chit in thuong.

(4) Sinh ngay ... thang ... nam ...: Ghi ding ngay, thang, nam sinh trong
gidy khai sinh.

Cac muc: 5 (noi dang ky khai sinh), 6 (qué quan), 7 (noi cu tru), 8 (dan
toc), 9 (ton giao): Ghi nhu ndi dung twong g cac muc (5, 6, 7, 8, 9) trong ly
lich ctia nguoi xin vao Pang (néu tai Piém 1.3 Muc ).

Muc 10 (thanh phan gia dinh): Ghi thanh phan giai cap cua cha hodc me
hodc ngudi nudi dudng tir nho theo quy dinh trong cai cach rudng dat nam
1954 (¢ mién Béc) hodc trong cai tao cong, nong, thuong nghiép nam 1976 &
céc tinh, thanh phia Nam tir Quang Tri trd vao nhu: c6 néng, ban nong, trung
nong, phu nong, dia chu, cong chtrc, vién chirc, dan nghéo, tiéu thuong, tiéu
chu, tiéu tu san, tu san... Néu thanh phan gia dinh khong dugc quy dinh & cac
thoi diém néu trén va hién nay thi bo trong muc nay.

(11) Nghé nghi¢p hién nay: ghi rd cong nhan, ndng dan, cong chic, vién
chtrc, nhan vién van phong, bd doi, nha van, nha bao, chu doanh nghiép; hoc
sinh, sinh vién hodc chua c6 viéc lam...

(12) Ngay vao Dang va ngay chinh thirc: Ghi ngdy, thang, nim chi b to
chtrc 18 két nap vao Pang, dugc cong nhan 14 dang vién chinh thirc (nhu trong
Iy lich dang vién). Tai chi bd: ghi 1d tén chi bd, dang bd co sd, dang bd cap
trén truc tiép cua to chic co so dang, dang bo truc thudc Trung uong.

Nguoi gidi thi¢u vao Pang: Ghi 16 ho tén, chirc vy, don vi cong tac cua
tirng nguoi gidi thiéu minh vao Pang, hién nay dang ¢ dau; néu ban chap hanh
doan co s& gidi thiéu thi ghi rd tén td chirc doan thanh nién co sé va td chirc
doan thanh nién cép trén truc tiép (néu ban chdp hanh cong doan co s giGi
thiéu thi cling viét ndi dung tuong tu).

(13) Ngay duoc tuyén dung:

Ghi rd ngay, thang, nam, tén va dia chi co quan, don vi tuyén dung lam
can bg, cong churc, vién chirc, cong nhan...

Tai lidu nay thudc s& hitu ctia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cim



13

- Tham gia cach mang trudc 19-8-1945: Ghi ngay, thang, nam tham gia
hoat dong trong mot t6 chirc hoac mdt doan thé do Pang Cong san Bong
Duong lanh dao.

- Tir 20-8-1945 dén 7-1954: Ghi ngay, thang, nim tham gia hoat dong
trong mot co quan thudc hé théng td chirc cua Pang Cong san Pong Duong;
Pang Lao dong Viét Nam; tham gia hoat dong trong hé thdng chinh quyén,
doan thé tir cdp co so trd 1én; ngay vao 1am viée trong co quan, xi nghiép,
truong hoc, luc lugng vii trang.

- Tir 8-1954 dén 30-4-1975: Cac tinh phia Bic (tir Vinh Linh, Quang Binh
tré ra): ghi ngay, thang, nim duoc tuyén dung vao lam viéc tai cac co quan
thudc hé théng t6 chirc ciia Pang Lao dong Viét Nam, chinh quyén, cic doan
thé chinh tri, co quan, xi nghiép, truong hoc, luc luong vii trang... cia nudce
Viét Nam dan chu cong hoa, duoc huong luong tir ngan sach nha nude. Cac
tinh phia Nam ghi ngay, thang, ndm vao hoat dong trong mdt co quan, mot t6
chtrc chinh quyén, doan thé tir cip co s& thudc hé thdng t6 chirc ciia Dang Lao
dong Viét Nam, Dang Nhan dan Cach mang mién Nam hay cua Mit tran Dan
toc giai phong mién Nam Viét Nam; hodc ngdy duoc cach mang giao nhiém
vu 10 rang va hoat dong lién tuc.

- Tir 01-5-1975: Ghi ngay, thang, nim duoc tuyén dung vao 1am viéc tai
cac co quan thugc hé¢ théng t6 churc cua béang Lao dong Viét Nam, Pang Cong
san Viét Nam; chinh quyén, cac doan thé chinh tri, cac co quan, xi nghiép,
truong hoc, luc lugng vii trang ctia nude Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Pbi voi mot s6 chire danh chu chét cia Pang, chinh quyén co sé & X,
phuong, thi tran (sau 7-1954 & mién Bic va sau 4-1975 & mién Nam dén ngay
Nha nudc ban hanh Phép 1€nh Can bo, cong chirc (ngay 26-02-1998) nhu: Chu
tich, pho chu tich, uy vién thu ky UBND; bi thu, pho bi thu, ty vién thuong
truc dang uy xa, phuong; xa doi trudng, xa doi phod, chinh tri vién trudng, chinh
tri vién pho xa doi; trudng va pho ban cong an, an ninh x3) lién sau d6 duoc
tuyén vao co quan, don vi thanh céng nhan, vién chirc... thi ngay tuyén dung
dugc tinh tir ngay dugc hudng luong thudc ngan sach nha nudce.

- Tir ngay 26-02-1998 dén 31-12-2009: Ghi ngay, thang, nim duoc tuyén
dung lam cén bg, cong chuc theo quy dinh ctia Phap 1énh Can bg, cong churc.

- Tir ngay 01-01-2010 trd di: ghi ngdy, thang, ndm duogc tuyén dung lam
can bg, cong churc theo quy dinh ctia Luat Can bo, cong chirc.

- Tu ngay 01-01-2012 tr& di: ghi ngdy, thang, nim duogc tuyén
dung lam vién chirc theo quy dinh ctia Luat Vién chiec.

Tai lidu nay thudc s& hitu ctia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cim
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(14) Ngay vao Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh: Ghi ngay, thang,
nam dugc két nap vao Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh.

(15) Ngay tham gia céc to chirc xa hoi khac: hoi phu nit, hoi nong dan, hoi
cuu chién binh, cong doan, hoi chit thap do, hoi lién hi¢p thanh nién,...

(16) Ngay nhap ngii, xuat ngii: Ghi ngdy quyét dinh nhap ngii (tham gia
quan doi, cong an hoac thanh nién xung phong, lam nghia vu quan su hoac bao
dam giao thong), quan ham hodc chirc vu cao nhat trong quan doi, cong an,
thanh nién xung phong. Néu da xuat ngli thi ghi rd ngay phuc vién, chuyén
nganh, nghi huu. Néu tai ngii thi ghi day du ngay, thang, nam cac lan xuat ngti,
tai ngtl.

(17) Trinh d hién nay: Ghi nhu ndi dung muc 11 “trinh d¢ hién nay”
trong 1y lich cua nguodi xin vao Dang.

(18) Tinh trang strc khoe: Ghi tinh hinh sirc khoe ban than hién nay: tdt,
trung binh, kém; bénh man tinh...

- Thuong binh loai: Ghi rd thuong binh loai nao. Néu duoge huong ché do
gia dinh li¢t s1, gia dinh c6 cong véi cach mang, danh dau “X” vao 6 tuong Ung.

(19) S6 can cude: Ghi sb can cude da duoc cap.

(20) Pugc mién cong tac va sinh hoat dang: ghi rd ngdy, thang, nim, thoi
gian dugce mién.

(21) Tém tat qué trinh hoat dong va cong tac:

Ghi 0 ting giai doan: Tir thang, ndm nao dén thang, nim nao; lam nghé
gi, gilt chirc vu gi & cac co quan, don vi nao... theo trinh ty thoi gian, lién tuc;
néu c6 thoi gian gian doan phai ghi 6 1y do.

(22) Pao tao, boi dudng vé chuyén mon, nghiép vu, 1y luan chinh tri,
ngoai ngtr...:

Ghi 16 hoc truong nio, chuyén nganh gi, thoi gian tir thang, nim nao dén
thang, ndm nao. Hinh thurc hoc 1a chinh quy hay tai chitrc...; da dugc cap bang
t6t nghiép hay chirg chi t6t nghiép, tén vin bang hodc chimg chi.

(23) Khen thuong: Ghi 1o tén, hang huan chuong, huy chuong dugc Nha
nudce ting (ké ca huan chwong, huy chuong nudc ngoai) va bang khen duoc
tang; thang, nam duogc tang.

(24) Buoc tang Huy hiéu Pang: Puoc tang Huy hiéu Pang 30, 40, 45, 50,
55, 60, 65, 70, 75, 80, 85, 90 nam, thi danh dau X vao céc 6 tuong Ung.

Tai lidu nay thudc s& hitu ctia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cim
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(25) Danh hiéu dugc phong: Anh hung lao dong, Anh hung luc lugng vii
trang, Thay thuc nhan dan, Nha gido nhan dan, Nghé sy nhan dan, Nghé nhan
nhan dan, Thay thudc vu ti, Nha gido uu t, Nghé s§ uu ti, Nghé nhan wu ta...

(26) Ky luat: Ghi r6 hinh thire ky luat Bang (khai trtr, cach chire, canh cao,
khién trach); ky luat hanh chinh (budc théi viée, cach chiic, canh cdo, khién
trach, giang chirc, ha bac luong...); tén co quan quyét dinh ky luat, thoi gian bi
ky luat, Iy do b1 ky ludt. Néu da dugc stra an ky luat thi ghi 1o 1y do, cap nao
ra quyét dinh...

(27) Pic diém lich st ban than:

a) Bi khai trir hodc x6a tén trong danh sach dang vién; xin ra khoi Dang:
Thot gian, 1y do, tai chi b, dang bd nao?

b) Puoc két nap lai vao Pang: Ghi nhu muc 12 néu trén.

c¢) Buoc khoi phuc dang tich: Ghi rd ngay thang nam, tai chi bg, dang bo
nao? Ly do dugc khoi phuc va cap uy dang ra quyét dinh.

d) Bi1 xtr 1y theo phap luat (ghi r6: Tu giam, an treo, cai tao khong giam
gilr, canh cdo..., cap nao quyet dinh, do chinh quyén nao, tir ngay, thang, nam
nao dén ngay, thang, ndm nao, ¢ dau).

e) Ban than c6 lam viéc trong ché dd cii (co quan, don vi nao, dia diém,
chtrc danh, chirc vy, thoi gian lam viéce...).

(28) Quan h¢ voi nude ngoai:

a) Pa di nudc ngoai: Nhirng nudc ndo, thoi gian di, di 1am gi, cip nao cir
di (chi ghi nhiing 1an di nudc ngoai tur 3 thang trd 1€n).

b) Tham gia hodc c6 quan hé vdi cac t6 chtrc chinh tri, kinh té, x4 hdi nao
& nudc ngoai (Iam gi, té chlrc nao, tru s¢ dat ¢ dau...?).

c¢) Co6 than nhan (cha, me d¢; cha, me vo hoac chéng; vo hoac chéng; con,
anh chi em rudt) & nudc ngoai (ghi rd: ho va t€n, quan h¢, tén nudc dang o,
lam gi, dia chi...).

(29) Quan h¢ gia dinh:

Ghi 10 ho tén, ndm sinh, qué quan, nghé nghié€p, churc danh, chic vy, don
vi cong tac, noi ¢ hién nay (trong, ngoai nudc) cua cha me¢ dé, cha me vo hoac
chong (hoac nguoi nudi dudng ban than tir nho); vo hodac chong, anh chi em
rudt va cac con d¢, con nudi c6 dang ky hop phap.

(30) Hoan canh kinh té ctia ban than va gia dinh: Ghi tai thoi diém ké khai.

Tai lidu nay thudc s& hitu ctia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cim
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+ Tong thu nhap cua ho gia dinh (trong 1 nim): Gom luong, cac ngudn
khac cua ban than va cua céac thanh vién cung sinh song chung trong mot ho
gia dinh vé kinh té.

+ Nha ¢, dat &, dat san xudt, kinh doanh (ghi rd ngudn gbc: nha duoc cip,
duoc thué, tu mua, tu xay dung, nha dugc thua ké, nha duoc tang hoac cho;
dat duoc giao quyén st dung, dt duoc thira ké, dat do chuyén nhuong, dat
duoc thué... tong dién tich) cta ban than va cua cac thanh vién khac cing sinh
séng chung trong mot ho gia dinh (thanh vién nao da ra ¢ riéng thi khong khai
o day).

+ Hoat dong kinh té: Ghi rd kinh té c4 thé, ho gia dinh, hop tac xa, doanh
nghiép tu nhan, céng ty trach nhiém hitu han, cong ty ¢6 phan tu nhan, chu
trang trai..., s6 lao dong thué muén.

+ Nhitng tai san co6 gia tri 1on: Ghi nhitng tai san cua ban than va hd gia
dinh c6 gia tri 50 triéu ddng tré 1én 6 t6, tau, thuyen...

Luu y: Cép uy co sé dong dau giap lai tt ca céc trang trong 1y lich dang
vién, phiéu dang vién bang con dau uét cua cap uy; dong dau giap lai vao anh
trong 1y lich dang vién va phiéu dang vién bang con ddu uét cua cip uy. Sau
khi chi bo t6 chure 18 két nap vao Pang, dang vién phai khai 1y lich dang vién
trong thoi gian 30 ngay 1am viéc dé t6 chirc dang quan 1y.

2.3- Khai phiéu bo sung hé so ding vién (méu 3- HSPV)
a) Cac muc & phan tiéu dé ghi nhu ndi dung twong tng trong phiéu dang vién.

b) Cac muc trong phan ndi dung: Chi ghi nhitng muc c6 ndi dung thay d6i
s0 v6i nam trude, nhitg muc khong c6 thay do6i so véi nam trude thi ghi vao
muc d6 chit “K”. Cac muc da c6 chi dan thi ghi theo chi dan trong phiéu, cac
muc con lai ghi nhu hudng dan khai phiéu dang vién.

¢) Str dung va quan 1y phiéu b6 sung ho so dang vién:

- Chi 1y, chi bd hudng dan, thu nhan, kiém tra, x4c nhan phiéu bo sung
ho so dang vién, ghi bd sung nhitng thay d6i vao danh sach dang vién cua chi
bd va chuyén phiéu bo sung ho so dang vién 1én dang 0y co s (néu la chi bo
co so thi chi Gy x4c nhan vao muc ctia cp Uy co so).

- Cép uy co s& ghi bo sung nhimg thay doi vao 1y lich dang vién va danh
sach dang vién ctia dang bd, chuyén phiéu bo sung ho so dang vién 1én cap uy
cap trén tryc tiép.

- Cap Uy cép trén truc tiép cla to chirc co sé dang kiém tra, thu nhan phiéu
bo sung ho so dang vién; bd sung nhitng thay doi vao phiéu dang vién, 1y lich
dang vién, danh sach dang vién va co sé dir liéu dang vién; luu gitt phiéu bod
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sung ho so dang vién cung voi ho so dang vién, n€u cap uy co s¢ quan ly ho
so dang vién thi chuyén phiéu cho cap uy co sé.

3. Thii tuc giai quyét nhirng trwdong hop két nap ngudi vao Pang hoic
cong nhan dang vién chinh thirc sai quy dinh

Cép uy cac cap, qua kiém tra, xac minh phat hién viéc két nap nguoi vao
Dang va cong nhan dang vién chinh thue sai quy dinh thi xit Iy theo quy dinh
tai Biém 4.4 Quy dinh 294-QD/TW, thu tuc tién hanh nhu sau:

a) Trudng hop quyét dinh két nap ngudi vao Pang va cong nhin dang vién
chinh thirc khong diing tiéu chuan, diéu kién quy dinh tai Diéu 1 Diéu 1¢ Pang;
két nap lai khong ding quy dinh thi hanh Diéu 18 Pang, thi cp ty cap trén truc
tiép chi dao cip uy ra quyét dinh phai huy bo quyét dinh cia minh va théng
bao cho chi bg noi dang vién sinh hoat x0a tén dang vién d6 trong danh sach
dang vién. Truong hop to chirc dang di sap nhép, giai thé hodc bi giai tan thi
cap uy c6 thAm quyén noi ngudi vao Pang dang sinh hoat ra quyét dinh.

- Trong van ban chi dao cua cap uy cap trén doi véi cap uy ra quyét dinh
ket nap nguoi vao Pang va cong nhan dang vién chinh thirc phai huy boé quyét
dinh can néu rd cac ndi dung:

+ Khong du tiéu chuan cua ngudi vao Pang theo quy dinh tai Diéu 1 Diéu
1€ Pang vé pham chat chinh tri; hodc pham chat dao durc va 161 song; hodc y
thure t6 chure, ky luat va doan két ndi bo.

+ Khong du diéu kién tiéu chuan chinh tri; hodc khai 1y lich khong trung
thuc; hodc chua du tudi doi; hodc khong thudc dién duoc két nap lai vao bang
theo quy dinh cuia Ban Chap hanh Trung wong.

- Khi nhan duoc quyét dinh, dang ty co so luu van ban chi dao cta cap
Uiy cap trén va quyét dinh néu trén vao ho so cta dang vién bi x6a tén dé quan
Iy theo quy dinh, chi bd cong bd va giao quyét dinh khong duoc cong nhan 1a
dang vién cua Pang, x0a tén trong danh sach dang vién trong cudc hop chi bo.

b) Truong hop quyét dinh két nap ngudi vao Pang, cong nhan dang vién
chinh thirc khong diing tham quyén, khong dung thi tuc quy dinh tai Dicu 4,
Picu 5 Piéu 1¢ Pang va quy dinh thi hanh Piéu 18 Pang; quyét dinh két nap lai
khong dung thim quyén, nhu:ng nguoi vao bang du tiéu chuan, diéu kién két
nap hoac dang vién du b1 dua diéu kién chuyen dang vién chmh thire thi cap uy
cap trén truc tlep clia cap uy ban hanh quyet dinh (hodc cap Gy ban hanh quyét
dinh) chi dao cip uy c6 tham quyén tham tra, xAc minh viéc thyc hién khong
dung tham quyén, thi tuc; 1am lai cac tha tuc dung quy dinh, theo nguyén tic
sai thu tuc nao phai stra thu tuc do, ké thira cac thu tuc da thuc hién ding. Sau
khi khéc phuc cac sai sot, thuc hién dung cac quy dinh vé tham quyén, thua tuc
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thi cn ctr ting truong hop cu thé, xem xét ra quyét dinh huy bo quyét dinh
khéng dung tham quyeén, thi tuc va cong nhin dang vién hodc cong nhan dang
vién chinh thtrc; xac dinh lai ngdy duoc két nap (ké ca két nap lai), ngay dugc
cong nhan chinh thirc va ghi vao quyét dinh. Dong thoi, xem xét, xir 1y trach
nhiém cua t6 chirc, ca nhan c6 lién quan.

Sau khi nhan duge quyét dinh, cac cap uy truc thude bo sung cac tai licu
trong qua trinh 1am lai thi tuc; hoan chinh ho so ctia dang vién dé quan 1y theo
quy dinh, chi bo cong bd va trao quyét dinh cho dang vién trong cudc hop chi
bd. Truong hop to chirc dang da sap nhap, giai thé hodc bi giai tan thi cap uy
c6 thAm quyén noi ngudi vao Pang dang sinh hoat tién hanh tham tra, xac minh
va lam lai cac thu tuc ding quy dinh.

¢) Trudng hop dang vién chuyén dén co quan, don vi méi; cip oy noi dang
vién chuyén dén kiém tra, phat hi¢n viéc két nap nguoi vao Pang hoac cong
nhan dang vién chinh thirc khong dung tiéu chuan, diéu kién quy dinh tai Diéu
1 Diéu 1¢ Pang; két nap lai khong ding quy dinh thi hanh Diéu 18 Pang, thi
cap uy noi dang vién chuyén dén dimg tlep nhan dang vién, cO cong van gui
cap ty noi chuyén di xem xét huy bo quyét dlnh két nap hodc quyét dinh cong
nhan dang vién chinh thirc. Trudng hop di tiép nhan dang vién, sau d6 méi
phat hién thi cap iy c6 tham quyén noi dang vién dang sinh hoat hity bo quyét
dinh sau khi c6 y kién dong y bang van ban cua cap uy cap trén c6 thim quyén.

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

T6 chire thuc hién cong tac phat thé dang vién, quan 1y ho so dang vién,
gidi thiéu sinh hoat dang theo quy dinh tai Diéu 6 Diéu 1¢ Pang, Piém 6, Quy
dinh s6 294-QP/TW va biém 7, 8, 9, 10 Hudng dan 06-HD/TW, ngay 09-6-
2025 ctia Ban Bi thu “Mot s6 van dé cu thé thi hanh Diéu 1¢ Pang” (sau day
goi tat 1a Huéng dan 06-HD/TW).

1. Quan 1y ho so ding vién

1.1- Hé so ding vién

a) Khi xem xét két nap vao Pdang

(1) Gidy chirmg nhan hoc 16p boi dudng nhan thirc vé Pang;

(2) Bon xin vao PBéang;

(3) Ly lich ctia ngudi xin vao Pang va cac van ban tham tra kém theo;

(4) Gidy gi6i thiéu cua dang vién chinh thirc dugce phan cong gitp d;
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(5) Nghi quyét gi6i thiéu doan vién wu ta vao Pang ctia Poan Thanh nién
Cong san H6 Chi Minh hoac cua cong doan co s& (n€u cd);

(6) Tong hop v kién nhan xét cuia doan thé chinh tri - xa hoi noi ngudi vao
Dang sinh hoat va chi uy (hodc chi bg) noi cu trtt d61 vo1 nguot vao Pang;

b) Sau khi chi b¢ xét, dong y két nap vao Pdng

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

(2) Béo céo tham dinh cua dang uy bo phan (néu co);

(3) Nghi quyét xét, dé nghi két nap dang vién cia dang 1y co so;

(4) Quyét dinh két nap dang vién cia cip uy c6 thim quyén;

(5) Ly lich dang vién;

(6) Phiéu dang vién.

¢) Khi dang vién da duoc cong nhdn chinh thicc c6 thém cdc tai liéu sau:

(1) Gidy chimg nhan hoc 16p bdi dudng dang vién moi;

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

(3) Ban nhan xét dang vién du bi cua dang vién chinh thirc dugc phan
cong gitp do;

(4) Tong hop y kién nhan xét clia doan the chinh tri - x hoi noi dang vién
du bi sinh hoat va chi uy (hoac chi bd) noi cu tra do1 véi dang vién du bi;

(5) Nghi quyét xét, dé nghi cong nhan dang vién chinh thirc cua chi bo;

(6) Béo cao tham dinh ctia dang iy bo phan (néu co);

(7) Nghi quyét xét, dé nghi cong nhan dang vién chinh thtrc cuia dang uy
CO SO;

(8) Quyét dinh cong nhan dang vién chlnh thirc va quyet dlnh phat thé
dang vién, quyét dinh taing Huy hiéu Pang cta cap ty c6 thim quyén;

(9) Céc ban bo sung ho so dang vién hang nam;
(10) Cac ban tham tra, két luan vé 1y lich dang vién (néu co);

(11) Céc quyét dinh cta cap c6 tham quyén vé diéu dong, bd nhiém, nghi
huu, nghi mat strc, chuyén nganh, phuc vién, xuat ngii, ky luat, khen thudéng;
ban sao cac van bang, ching chi vé chuyén mon, 1y luan chinh tri, ngoai ngfr,
tin hoc...;

(12) Hé thong gidy gidi thiéu sinh hoat dang tir khi vao Pang;
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(13) Cac ban ty kiém diém hing nim (ctia 03 nim gan nhat) 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 la ta1 liéu tham khao.

- Cac tai liéu trong hd so dang vién (trir phiéu dang vién duogc sip xép
quan 1y theo quy dinh riéng) duoc ghi vao ban muc luc tai liéu va sap xép theo
trinh ty nhu trén, dua vao tii ho so dé quan ly; ban myc luc cac tai li¢u trong
ho so dang vién phai dugc cap uy quan 1y ho so dang vién ki€m tra, xac nhan,
ky va dong dau cap uy.

1.2- Ghi sé Iy lich ding vién

a) S6 Iy lich dang vién

S6 1y lich dang vién gdm 6 chit s6 va 2 dén 3 chir ky hiéu cta dang bo
tinh, thanh phd va dang b tryc thuéc Trung wong duoc to chirc dang noi quan
Iy hd so dang vién ghi vao dong “sd LL” ¢ trang bia Iy lich dang vién va Iy
lich ctia nguoi xin vao Pang di dugc két nap vao Pang.

- Cum s trong sd 1y lich dang vién: gdm 6 chit s6 (tir 000001 dén 999999)
theo Quy dinh ctia Ban T6 chirc Trung wong vé ma so td churc trong hé thong
to chirc Dang.

Can ctr cum s néu trén, ban t6 chure tinh ty, thanh ty, dang ty truc thudc
Trung wong quy dinh cum so cho cac dang bd cap trén truc tiép cia to chirc co
so dang (cho cum s6 nhiéu hon 2-3 1an s6 luong dang vién cia timg dang bo
truc thudc), s6 con lai dé du phong. Vi du: Pang bd Phuong A, thanh phé Ha
Noi tai thoi diém cho cum s6 co sb luong dang vién 1a 5.000 dang vién, thi cho
cum s6 €0 $6 lugng nhiéu hon 3 1an: 5.000 x 3 = 15.000.

Co quan tham muu vé cong tac t0 chirc cia cap 0y cap trén truc tiép cla
t6 chirc co so dang cho so 1y lich dang vién trong dang b theo trinh tu lién tuc
tir nhé dén 16n trong cum sd do ban t6 chirc tinh uy, thanh uy, dang y truc
thudc Trung wong quy dinh. V7 du: Pang bo phudng A, Thanh phd Ha Nbi c6
5.000 dang vién, cum s6 Ban T6 chirc Thanh ay Ha Néi quy dinh cho Phuong
A 1a tir 000001 dén 015000 (15.000 sb), Ban xay dung Pang Phuong A ghi s6
Iy lich d6i voi dang vién trong dang bo theo trinh ty tir 000001 dén 005000
(5.000 dang vién) dang sinh hoat dang chinh thirc va dugc mién sinh hoat dang
ctia dang bo. Sau d6 cho tiép s6 1y lich dbi véi dang vién méi duoc két nap vao
Pang tir cum s6 05001 cho dén 015000.
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Chi cap sb 1y lich dbi voi nhitng dang vién thudc dién phai khai phiéu
dang vién tai dang by gom: nhitng dang vién dang sinh hoat dang chinh thirc,
dang vién dugc mién sinh hoat dang va dang vién mai dugc két nap.

Tt 01-7-2025, ban td chirc tinh uy, thanh ty (cua dang bo tinh, thanh phd
thanh 1ap méi) quy dinh cum sd cho cac dang bo cap trén truc tiép cua td chirc
co s& dang bao dam khong dugc trang véi s6 1y lich da duge cap trude do. Vi
du: Pang bo tinh Ninh Binh d3 cip sd 1y lich trong cum sb tir “000001 NB”
dén “200000 NB” thi cho cum sb tiép theo tir 200001 dé tranh trung sé da cap
trude do.

- Ky hiéu trong s6 Iy llch dang vién: Thuc hi¢n theo Quy dinh ctia Ban T6
chtrc Trung wong vé ma sd to chirc trong hé thong t6 chic Pang.

b) Céch ghi sé Iy lich dang vién

6 6 dau ghi chir s6, mdi 6 ghi 1 chit s6 theo thir tu tir trai sang phai; 3 6
tiép theo ghi ky hiéu bang chit in hoa, mdi 6 ghi mdt chir theo thir tu tir trai
sang phai.

Vi du: Pang vién dau tién ¢ Pang bd phuong A duge cho s 1y lich
000001, ky hiéu cua Pang bg thanh pho Ha N6i dugc Ban T6 chirc Trung vong
quy dinh la HN, s6 ly lich cua dang vién nay la:

0|0f0|]0jO0O]| 1| |H|N

2. Phat va quan ly thé dang vién

2.1- Phat hanh thé ding vién

Mau thé dang vién thuc hién theo Quyét dinh sé 347-QB/TW, ngay 08-8-
2025 cua Ban Bi thu va dugc s dung tir ngay 02-9-2025. Thé dang vién do
Ban To6 chttc Trung wong in an, phat hanh va quan 1y thong nhat. Cac cap uy
truc thudc Trung wong chiu trach nhi¢m lanh dao, chi dao, theo doi, kiém tra
viéc phat thé dang vién cua cac cap uy, to6 chirc dang truc thude. Viéc quan 1y
thé dang vién thuc hi¢n theo ché do mat, dam bao chat ch€, dung quy dinh.

2.2- Quy trinh lam thé, phat thé va qudn ly thé ding vién

a) So thé ddang vién

S6 thé dang vién 1a s6 dinh danh ca nhéan theo quy dinh ctia Quyét dinh s6
347-Qb/TW, ngay 08-8-2025 cua Ban Bi thu.

Ban t6 chirc ciia cip uy truc thudc Trung uong st dung chirc ning thé
dang vién trén phan mém Quan 1y co s dir liéu dang vién.
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b) Lam thé dang vién

- Sau khi chi bd ra nghi quyét dé nghi cong nhan dang vién dy bi thanh
dang vién chinh thirc; chi oy gtri ho so dé nghi cong nhan dang vién chinh
thire, danh sach dé nghi phat thé va 01 file anh chan dung (kich thudc 3 x 4
cm) cua dang vién 1én dang uy co s¢; dang Uy co s& Xét gri ho so dé nghi
cong nhan dang vién chinh thtrc va danh sach (theo mau 1-TPV) dé nghi cap
iy ¢6 thAm quyén.

- Co quan tham muu vé cong tac to chuc ctia cAp uy c6 tham quyén tong
hop, 1ap danh sach bao céo ban thuong vu cip uy; ban thu’crng vu xét, quyét
dinh coéng nhan dang vién chinh thtc cung véi viée xét, quyét dinh phat thé
dang vién (theo mau 3-TPDV, mau 4-TPBV).

- Dinh ky hang thang, co quan tham muu vé cong tac td chic cua cip uy
c6 tham quyén tong hop danh sach dang vién duoc phat thé dang vién va anh
chan dung dang vién, giri ban t6 chirc tinh uy va twong duong phé duyét trudc
khi giri Ban T6 chtrc Trung wong (theo mau 2-TBV).

- Trén co s& danh sach dé nghi phat thé dang vién cua cac ban td chirc tinh
uy va tuong duong, dinh ky hang thang, Ban T6 chirc Trung wong phé duyét
deé thuc hién viéc in thé dang vién theo quy dinh.

- Ban t6 chtrc tinh ty va tuong duong 1a ddu moi tiép nhan thé dang vién
thanh pham, chuyén céc t6 churc dang truc thudc.

- Sau khi nhan thé dang vién thanh pham, cin clr thé dang vién va danh
sach phat thé dang vién, co quan tham muu vé cong tac to chirc ciia cac cap uy
giao thé cho cac to chirc dang tryc thudc (theo mau 7-TPV). Co quan tham
muu vé cong tac to chirc ctia cap uy c6 tham quyén, cip Uy co sé vao so phat
thé dang vién (theo mau 8-THV).

Truong hop thé dang vién bi in sai thong tin, cap ty cac cap kip thoi tong
hop danh sach, thu hoi thé dang vién bi sai giri vé Ban T6 chirc Trung wong dé
thuc hién in lai thé dang vién theo quy dinh.

c) Thu tuc xet, ccfp lai the dang vién bi mat, doi lai thé dang vién bi hong

- Chi b céan ctr 1y do bi mat, bi hong thé dang vién trong ban kiém diém
ctia dang vién dé xét va thu 01 file anh chan dung (kich thudc 3 x 4 cm) gui
cung danh sach dé nghi dang ty co s&; dang uy co so xét, gii danh sach (theo
mau 1- TDV) dé nghi cép uy C(') tham quyén; co quan tham muu vé cong tac to
chu’c ctia cap uy c6 tham quyen tong hop hop danh sach bao cdo ban thuong
vu cap uy xét, ra quyet dinh cap lal thé dang Vlen bi mat hodc doi lai thé dang
vién bi hong (theo mau 3-TPV, mau 5-TPV, mau 6-TBV).
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- Sau khi ¢4 quyét dinh ctia cap ty, dinh ky hang thang, co quan tham muu
vé cong tac td churc thuc hién tong hop danh sach dé nghi cép lai, d6i lai thé
dang vién, giri ban td churc tinh uy va tuong duong phé duyét trude khi giri Ban
T6 chtic Trung uong (theo mau 2-TBV).

d) Phat the dang vién

Cép Uy co sd, sau khi nhan thé dang vién cua dang vién, giao cho chi bo
to chure trao thé dang vién cho dang vién trong cudc hop chi bo gan nhat.

e) Quan ly thé dang vién

- T6 chire dang va dang vién phal thyc hién ding quy dinh vé str dung va
bao quan thé dang vién néu tai Piém 6.1, Quy dinh s6 294-QD/TW va Piém
7, Hudng dan s6 06-HD/TW. Pinh ky hing nam, chi bo kiém tra thé dang vién
cua dang vién trong chi bd. Pang vién bi khai trir, x6a tén va dua ra khoi Pang
bang cac hinh thtrc khac thi chi bd c6 trach nhiém thu lai thé dang vién ndp 1€n
cap uy cap trén truc tlep

- Cip uy co s& va cap uy cap trén truc tiép cua to chirc co sé dang sir dung,
bao quan s6 phat thé dang vién (miu 8-TPV), s6 giao nhan thé dang vién (mau
7-TPV); dinh ky hing nam, chi bd va cip uy co so td chirc kiém tra thé dang
vién, kip thoi xir 1y thé dang vién bi mat, bi hong ctia dang vién.

- Hang nim, ban t chirc tinh ty, thanh ty, dang uy truc thuéc Trung wong
glri bao cao tong hop két qua phat Thé dang vién vé Ban T6 chirc Trung uwong.

3- Khéi phuc hé so dang vién bi mat
3.1- Xdc dinh nguyén nhén, trach nhiém trong vi¢c mdt hé so dang vién

Khi hd so dang vién bi mat, cap Gy noi quan 1y hd so dang vién tién hanh
tham tra, xac minh (phdi hop voi cic co quan c6 lién quan néu can thiét) dé
1am ré nguyén nhan mat ho so dang vién. Néu ho so do dang vién 1am mat thi
dang vién phai lam ban tudng trinh, bdo cdo cap uy noi dang vién dang sinh
hoat va cip iy c6 thAm quyén vé viéc mat ho so dang vién. Néu ho so do t6
chtrc dang 1am mat thi t6 chirc dang phai théng bao cho dang vién va bao céo
v6i cap uy c6 tham quyén vé viéc mat ho so dang vién. Trudng hop ho so dang
vién bi mat do nguyén nhan bat kha khang (1ii lut, hoa hoan,...) thi khdng xem
xét trach nhiém cua to chirc hodc ca nhan c6 lién quan. Trudng hop ho so dang
vién bi mat do nguyén nhan cht quan thi phai yéu cau t6 chtrc hodc ca nhan co
lién quan kiém diém, lam rd trach nhiém va tiy theo tinh chat, mic do dé xur
1y ky luat dang theo quy dinh.

Tai lidu nay thudc s& hitu ctia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cim
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3.2- Quy trinh khoi phuc hé so déing vién

- Ban thuong vu cip oy cip trén tryc tiép cua to chirc co so dang cho ¥
kién vé viéc khoi phuc ho so dang vién.

- Can ct ¥ kién ctia ban thuong vu cap uy cép trén truc tiép cua to chirc
co s dang, cip uy noi quan 1y hd so dang vién hudng dan dang vién viét lai
Iy lich dang vién, phiéu dang vién.

- Cap tiy ¢4 tham quyén tham tra, xic minh, chtrng nhén 1y lich dang vién,
phiéu dang vién va tién hanh 1ap lai ho so dang vién.

3.3- Cdc tai liéu khéi phuc trong ho so ding vién

Ho so dang vién bi mat phai khoi phuc lai nhiing tai liéu sau: 1y lich dang
vién, phi€u dang vién; sao lai quyét dinh két nap dang vién, quyét dinh cong
nhan dang vién chinh thirc va tai liéu khac c6 lién quan (néu c6). Tat ca Cac
tai liéu nay va ban tuong trinh vé viéc lam mat ho so dang vién, xac nhan cua
cap uy noi quan ly ho so, ban kiém di€ém trach nhiém cua t6 chirc hodc ca
nhan (néu co) duoc 13p thanh muc luc ho so va dua vao trong ho so 13p lai
cua dang vién.

4. Gidi thi€u sinh hoat dang

4.1- St dung va qudn Iy gidy gidi thiéu sinh hoat ding

Cac loai gidy gi6i thiéu sinh hoat dang do Ban T chirc Trung wong phat
hanh thong nhat va chi duoc sir dung dé gidi thiéu dang vién chuyén sinh hoat
dang. Cac cap uy phai dung ding mau va ghi dung vi tri timg 6 trong gidy gidi
thiéu sinh hoat dang. Cap phat gidy gi6i thiéu sinh hoat dang phai theo yéu cau
thuc té, ¢6 so ghi day du, ky nhan rd rang.

Khi sir dung hét gidy gi6i thiéu sinh hoat dang, ban to chirc tinh y va
tuong duong lam cong van, kem theo bao cédo tinh hinh s dung va quan ly
glay g101 thiéu smh hoat dang ctia dang bo giri Ban To chuc Trung wong dé xét
cap bo sung gidy giéi thiéu sinh hoat dang. Néu duogc cap bo sung gidy gidi
thiéu sinh hoat dang khong ky hiéu thi ban to chuc tinh Gy va tuong duong
dong ky hiéu cua tinh, thanh uy, dang ty tryc thudc Trung uong vao gidy gidi
thiéu d6 dé sir dung chuyén sinh hoat dang.

Dmh ky hang nam, cap uy bao céo Co quan tham muu vé cong tac td chirc
clia cip uy cap trén tinh hinh sir dung, bao quan ban t6 chtc tinh Gy va twong
duong bao cao Ban T6 chirc Trung wong vé tinh hinh sir dung, bao quan giay
gi61 thi€u sinh hoat dang.

Tai lidu nay thudc s& hitu ctia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cim
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4.2- Ghi gidy gidi thiéu sinh hoat ding

a) Giéy gid1 thiéu sinh hoat dang do can b nghi¢p vu hodc nguoi duoc
ky gidy gidi thidu ghi; chi ding mot loai myc va mot kiéu chit; ghi ro rang,
chinh xac, khong tay x6a sira chira, khong dung myrc do va but chi. Déi voi ca
4 loai g1ay gidi thiéu sinh hoat dang, néu ghi sai 6 s6 1 thi phal thay gidy khac
de V1et lai, cac O con lai bi sai sot nho thi c6 thé sira chira bang cach gach bo
chd viét sai (nhung bao dam van doc duogc chit sai d6), viét lai cho ding 1én
phia trén chd viét sai, dong du ctia cip uy hodc cia co quan to chiic, co quan
chinh trj ciia cAp ty vao chd stra chita.

b) Mot s6 diém cha y khi ghi gidy gi6i thiéu sinh hoat dang

- S6 TDV: Ghi theo sb trong thé dang duoc doi hodc phat thé dang vién
moi cua dang vién.

- S6 LL: Ghi theo sd 1y lich ciia dang vién.

- S6 SBV: Ghi theo thir tu trong danh sach dang vién cua chi bo.

- S6 GTSHD: Ghi theo sb thr tu trong s6 gi6i thiéu sinh hoat dang cua
dang bo.

- Muc “da dong dang phi hét thang”: Ghi gidy gidi thiéu sinh hoat dang
cho dang vién thdng nao thi thu tién dang phi hét thang do.

- Muc “kinh gui”, “kinh chuyén” hoic “thay mat (T/M)”: Ghi 1a “chi ty
chi bg...”’; hodc “Ban Thuong vu...”; hoac “Dang uy...”; hodc “Ban to chiec...”;
“Phong chinh tri...”. Ky, ghi r0 chtrc vy, ho tén va dong dau cua cép uy, hodc
clia co quan to chirc, hodc ciia co quan chinh tri theo quy dinh.

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

4.3- Quy trinh gioi thi¢u sinh hoat ding

Pang vién xuét trinh quyét dinh cta cip co6 tham quyén tuyén dung,
chuyén cong tac, thay ddi noi cu tra, di hoc tap, lao dong, nghi huu, nghi mét
stric, phuc vién, di cong tac biét phai hodc dén lam hop ddng & cac co quan,
doanh nghiép... va ban tu kiém diém vé uu, khuyét diém thyc hién nhiém vu
dang vién trong khoang thdi gian tir sau thoi diém kiém diém nam trudce lién
ké dén thoi diém chuyén sinh hoat dang, bao cao chi uy, chi b lam thu tuc gidi
thiéu sinh hoat dang. Poi véi dang vién duge nudc ngoai cap hoc bong, ky hop
d6ng lao dong thi xuat trinh gidy nhap hoc cua nha truong, hop doéng lao dong
ctia cong ty st dung lao dong... dé 1am thi tuc chuyén sinh hoat dang.

Tai lidu nay thudc s& hitu ctia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cim
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4.3.1- Chuyén sinh hoat dang chinh thirc (cdt dang sé ¢ dang bo)
a) Chuyén sinh hoat ddang chinh thirc & trong nude

- Str dung gidy gidi thiéu sinh hoat dang chinh thirc (c6 10 6, nén hoa van
mau 14 ma in ky hi¢u riéng cua tirng dang bo tinh va twong duwong), quy udc la
gidy gidi thiéu sinh hoat dang “loai 10 6”. HO so kém theo khi chuyén sinh
hoat dang chinh thirc gdm:

+ Phiéu dang vién (khi dang vién chuyén sinh hoat dang ra khoi dang bo
cap trén truc tiép cua td chic co s dang).

+ Thé dang vién.
+ Hb so dang vién.

+ Ban tu kiém diém dang vién, c6 nhan xét cuia chi bd va cap uy co sd noi
€101 thi€u dang vién chuyén sinh hoat dang chinh thirc.

- Chi uy (ké ca chi iy co s&) noi co dang vién chuyén sinh hoat dang chinh
thire di, sau khi kiém tra quyét dinh ctia cdp c6 thdm quyén cho dang vién
chuyén cong tac, hoc tap, thay d6i noi cu tru..., ban tu kiém diém va thé déng
vién cua dang vién, viét 6 so 1 trong gidy giGi thleu sinh hoat dang “loai 10 6”
gi6i thiéu dang vién dén cip uy cap tren tryc tiép nhu: dang uy bo phan hoac
dang iy co s, hodc ban thudng vu cip ty cip trén truc tiép cta to chirc co so
dang (néu chi bg, chi bd co sé truc thudc dang bo cép trén truc tiép cta t chuc
co s dang), hodc ban t6 chire tinh ny va twong duong (néu chi bd co sd truc
thudc dang bo tinh va tuong duong).

Chi bo khong co cap uy, khi dong chi bi thu chuyén sinh hoat dang chinh
thie thi dong chi bi thu duoc ky gidy chuyén sinh hoat dang (6 s6 1).

- Pang iy bo phan kiém tra, viét 6 s6 2 gidi thiéu dang vién dén dang uy
CO SO.

- Dang uy co so kiém tra, viét nhén xét vao ban kiém diém cua dang vién;
viét 0 s0 3 g101 thi¢u dang vién dén cap Uy cap trén truc tiép nhu: ban thuong
vu cap uy cap trén truc tiép cta to chirc co so dang, hodc ban t6 chirc tinh uy
va tuong duong (néu dang bd co s truc thude dang bo tinh va twong duong),
lam day du thu tuc, niém phong ho so dang vién (néu di duoc giao quan 1y hd
so dang vién) giao cho dang vién bao céo cap iy noi dén.

- Ban thuong vu cip ty cap trén tryc tlep ctia to chirc co s& dang kiém tra,
viét 6 s6 4 gidi thiéu dang vién dén cap Uy cap trén truc tlep cua t6 chirc co so
dang noi dang vién sé chuyén dén nhu: ban thudng vu cip ty cap trén truc tiép
ctia to chire co s& dang, hodc ban to chire tinh ty va twong dwong (néu to chire
co s& dang noi dang vién chuyén dén truc thudc dang bo tinh va tuong duong);

Tai lidu nay thudc s& hitu ctia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cim
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kiém tra day du céc tai lidu trong ho so dang vién (hd so két nap, phiéu dang
vién va cac tai liéu lién quan khac), niém phong ho so dang vién giao cho dang
vién mang theo; viét 02 phiéu béo chuyén sinh hoat dang, giri bang dudng cong
van (01 phiéu gui cap uy cap trén truc tiép cua td chic co s& dang noi dang
vién chuyén dén, 01 phiéu gui cap ty co s& noi dang vién chuyén dén).

- Ban t6 chuc tinh uy va twong duong; co quan chinh tri cua dang ty Quan
khu, Quan doan, Quan chﬁng, Binh chiing, cac Tong cuc va turong duong trong
DPang bo Quan doi, Cuc To chirc can bo trong bang bo Cong an Trung uong
ncn dang vién chuyen d1 kiém tra, viét 6 sd 5 gidi thiéu dang vién dén cép uy
cap trén truc tiép cua to chirc co sé dang noi dang vién s& chuyén dén nhu: ban
thuong vu cap uy cap trén truc tiép cua t chuc co s& dang, ban to chirc tinh
iy va tuong duwong; kiém tra va niém phong hd so dang vién giao cho dang
vién mang theo; viét 02 phiéu bao chuyén sinh hoat dang giri theo duong cong
van (01 phiéu dén cap uy cp trén truc tiép cua to chirc co s¢ dang noi dang
Vién chuyén dén, 01 phiéu giri cap uy co sér noi déng vién chuyén dén)' viét
sd 6 dé tiép nhan Va 2101 thi¢u dang vién Ve cap uy cap dudi truc tiép nhu: ban
thuong vu cp iy cép trén truc tiép cua cap uy co s0, hoac dang uy co s¢ hoac
chi iy co s6 truc thude noi dang vién chuyén dén sinh hoat; kiém tra thu nhan
quan 1y toan bo hd so dang vién (néu cap uy co sd da duge giao quan 1y ho so
dang vién thi niém phong ho so dang vién giao cho dang vién mang theo).

- Ban thuong vu cap ay cap trén truc tiép cua to chirc co so dang noi dang
vién chuyén dén, kiém tra, viét 6 s6 7 dé tiép nhan va gidi thiéu dang vién vé
cap uy cap dudi truc tiép nhu: dang Gy co s, hodc chi Gy co sd noi dang vién
chuyén dén sinh hoat; kiém tra, thu nhan quan Iy hodc chuyén ho so dang vién
nhu trén.

- Pang ty co so noi dang vién chuyén dén: kiém tra, thu nhan ho so dang
vién dé quan 1y (néu dugc giao quan 1y), viét 6 s6 8 dé tiép nhan va gidi thiéu
dang vién vé dang iy bo phan (néu co), hodc chi ty chi bo noi dang vién chuyén
dén sinh hoat.

- Pang uy bo phéan noi dang vién chuyén dén, viét 6 s0 9 dé ti€p nhan va
gi61 thiéu dang vién vé chi uy chi bg noi dang vién chuyén dén sinh hoat.

- Chi uty (ké ca chi iy co sd) viét 6 s6 10 tiép nhan dang vién vé sinh hoat
va chuyén gidy gidi thiéu sinh hoat dang cta dang vién 1én dang uy co so dé
quan 1y theo quy dinh; néu 1a chi Gy co sé thi truc tiép quan 1y gidy gidi thiéu
sinh hoat dang doé.

Tai lidu nay thudc s& hitu ctia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cim
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b) Chuyén sinh hoat dang chinh thirc trong ciing ddng bé cdp trén truc
tiép cua to churc co so dang

Str dung gidy gi6i thiéu sinh hoat dang ndi bd (c6 7 6, nén hoa vin mau
non chuoi), quy udc la giay gioi thi¢u sinh hoat dang “loai 7 6”.

¢) Chuyén sinh hoat dang chinh thirc ra ngodi nwéc va tir ngodi nuéc vé

- Dbi véi dang vién di hoc (ca dién duoc cép hoc béng va tu tac), dugc co
quan, don vi ctr di cong tac, lam chuyén gia...

+ Stur dung gidy gi6i thiéu sinh hoat dang ra ngoai nuéc (c6 2 6, nén hoa
van mau hong dao), quy uoc la gidy gion thi¢u sinh hoat dang “loai 2 6”.

+ Pang tuy Bo Ngoai giao: kiém tra hd so dang vién chuyén sinh hoat dang
tir t6 chirc dang trong nudc chuyén dén, dung gidy gi6i thiéu sinh hoat dang
“loai 2 6”, viét 6 s6 1 dé tiép nhan dang vién va luu gilt gidy gidi thiéu sinh
hoat dang d6 cung véi toan bo ho so cia dang vién; viét “Phiéu cong tac chinh
thirc ngoai nudc” va thong bao danh sach dang vién d6 dén cip uy cua ta &
ngoai nudc noi dang vién dén theo doi, quan 1y theo quy dinh. Pang vién ra
ngoai nudc bao cao véi cap ty noi dén dé duoc tiép nhan sinh hoat dang va
lam nhiém vu dang vién.

Trong thoi han 60 ngay lam viéc ké tir ngdy chuyén ra ngoai nudc, dang
vién phai nop “Phiéu cong tac chinh thirc ngoai nudc” cho co quan dai dién
Viét Nam & nudc sé tai (cép uy nuoc) dé duoc tiép nhan sinh hoat dang. Poi
v6i dang vién du bi, mang theo cic van ban photocopy: Quyét dinh két nap
dang vién, ban tu kiém diém cta dang vién dy bi va ban nhan xét dang vién
du bi cua dang vién chinh thitc dugc phan cong giup do trong thoi gian ¢
trong nudc.

+ Khi dang vién trd vé nudc, cap Uy 6 ngodi nudc ghi nhan xét vao ban tu
kiém diém ctia dang vién trong thoi gian & ngoai nudce, giao cho dang vién dé
béo cao voi Pang ty Bo Ngoai giao xét, 1am thi tuc chuyén sinh hoat dang vé
trong nudc.

+ Bang iy Bo Ngoai giao cin ctr ban kiém dlem cua dang vién va nhan
x¢ét cuia cap uy & ngoai nudc dé viét tiép vao 6 sb 2 gidy gidi thiéu smh hoat
dang “loai 2 6” ctia dang vién dé tiép nhan va giéi thiéu dang vién dén cap uy
cap trén truc tiép cua to chiic co sé dang noi dang vién s& chuyén dén nhu: ban
t6 chirc tinh ty va twong duong (néu t6 chirc co s¢ dang noi dang vién vé truc
thudc dang bo tinh va twong duong), hodc ban thudng vu cap Uy cap trén truc
tiép ctia t chirc co sé dang, kiém tra va niém phong ho so dang vién giao cho
dang vién mang theo cing v&i gidy gi6i thiéu sinh hoat dang chinh thirc cta
dang vién lic chuyén di dé bao cao voi cap uy noi chuyén dén.

Tai lidu nay thudc s& hitu ctia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cim
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+ Cac cap uy cap trén truc tiép cua to chirc co sd dang va chi uy chi bd
noi dang vién s& chuyén dén, st dung gidy giéi thiéu sinh hoat dang chinh thirc
ctiia dang vién luc chuyén di dé lam tiép thu tuc tiép nhan dang vién vé sinh
hoat dang tai chi bg theo trinh ty néu & diém (a) ndi trén.

Trudng hop dang vién vé nude, nhung chua c6 noi tiép nhan cong tac thi
Dang ty Bo Ngoai giao 1am thu tuc chuyén sinh hoat dang chinh thtrc cho dang
vién vé dang bo noi cu tra, khi c6 quyét dinh nhan cong tac, cap uy noi dang
vién cu tri lam thu tuc chuyén sinh hoat dang cho dang vién dén dang bo noi
nhan cong tac.

Trong thoi gian dang vién ¢ ngoai nude, néu dang vién duoc co quan chi
quan va Pai str quan hodc co quan dai dién ctia Nha nudc ta cho phép chUyén
sang nudc khéc, thi cdp ty noi dang vién chuyén di ghi nhan xét vao ban tur
kiém diém cta dang vién trong thoi gian & tai nude do, giao cho dang vién, dé
béo cao voi cap iy noi chuyén dén dé tiép tuc sinh hoat dang va lam nhiém vu
dang vién. Cap Uy noi dang vién chuyén di bao céo danh sach dang vién do6 vé
Dang ty B6 Ngoai giao dé thong bao cho cip uy noi dang vién s& chuyén dén.

Trudng hop dang vién da 1am xong thu tuc chuyén sinh hoat dang chinh
thie dén Dang uy Bo Ngoai giao, nhung lai c6 quyét dinh khong ra ngoai nudce
nita, thi Pang uy B Ngoai giao viét vao 0 s6 6 gidy gidi thiéu sinh hoat dang
ctia dang vién dé tiép nhan va gidi thiéu dang vién trd lai dang bo noi gidi thiéu
dang vién di. Truong hop dang vién trd vé t chire co so dang truc thudc tinh
Uiy va tuong duong thi Pang iy Bo Ngoai giao khong ghi vao 6 so 6 gidy gidi
thiéu, 1am cong van riéng theo huéng dan tai Piém 10.3, Tiét ¢ Hudéng dan 06-
HD/TW dé ban t6 chirc tinh ty va tuong duong viét 6 sd 6 tiép nhan va gidi
thi¢u dang vién tr¢ lai dang bo no1 gidi thicu di.

- B6i voi dang vién di 1am viéc theo thoi vy, luu dong thudng xuyén theo
cong trinh hop tac & nudc ngoai, khong cat bién ché & co quan, doanh nghiép...
thi t6 chirc dang noi cu dang vién di thanh 1ap chi b hoac to dang sinh hoat
theo hé thong to chirc dang ctia co quan, doanh nghiép... va thong bao cho
Pang ty Bo Ngoai giao biét dé cung phdi hop quan 1y.

- B6i voi dang vién di xuét khau lao dong ¢ ngoai nude:

+ Thuce hién cac thi tuc chuyén sinh hoat dang theo quy trinh chuyen sinh
hoat dang chinh thirc trong nudc tir chi bd toi cap uy cap trén truc tiép cia to
chtrc co s& dang.

+ Cép trén truc tiép ctia to chirc co sd dang tiép nhan, viét “Phiéu cong tac
chinh thirc ngoai nudc” (mau sé 3A-SHD) giao cho dang vién bao céo véi co
quan dai dién Viét Nam ¢ so tai (cép uy nuoc) dé duoc tiép nhan, bd tri sinh

Tai lidu nay thudc s& hitu ctia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cim
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hoat dang (dang vién khong phai qua Pang uy Bo Ngoai giao); dong thoi, giri
“Bao cao danh sach dang vién chuyén sinh hoat chinh thtrc ra ngoai nudc”
(mAu s6 3C-SHD) vé Dang uy Bo Ngoai giao dé theo ddi va thong bao cho t6
chtrc dang & ngoai nudc biét, tiép nhan dang vién dén sinh hoat (cip ty cip
trén tryc tiép cua to chic co s¢ dang gitr lai hd so dang vién va thé dang vién
dén khi dang vién vé nudc thi chuyén sinh hoat dang vé chi bo noi chuyén di).

Déi voi dang vién du bi, mang theo cac van ban photocopy: Quyét dinh
két nap dang vién, ban tu kiém diém cua dang vién du bi va ban nhan xét dang
vién du bi cua dang vién chinh thirc dugc phan cong giup do trong thoi gian ¢
trong nuoc.

+ Trong thoi han 60 ngay lam viéc ké tir ngay chuyén ra ngoai nudc, dang
vién phai bao cao, nop “Phiéu cong tac chinh thirc ra ngoai nude” cho co quan
dai dién Viét Nam & nudc ngoai (cip uy nudc) dé dugce tiép nhan, bd tri sinh
hoat dang.

+ Khi vé nudc, dang vién 1am ban kiém diém trong thoi gian & ngoai
nudc, ¢6 xac nhan cua dang uy hodc chi uy ngoai nudc, trong thoi han 30
ngay lam viéc ké tir khi vé nude, dang vién phai bao cao véi cap uy cap trén
truc tiép cta to chirc co sd dang noi da gidi thiéu dang vién ra ngoai nuéce dé
duoc tiép nhan, gidi thiéu vé cap Gy co sé bang gidy gidi thiéu sinh hoat dang
lac chuyén di.

d) Thii tuc xéa tén dang vién vi pham quy dinh chuyén sinh hoat ding

CAp uy co s noi c6 dang vién chuyén dén, qua kiém tra phiéu bao chuyén
sinh hoat dang can lién hé, thong bao dén dang vién va to chiic co so dang noi
chuyén dang vién di dé dang vién d6 kip thoi dén lam tha tuc chuyén sinh hoat
dang. Néu qué 3 thang ké tir ngay nhan dugc phiéu bao chuyén sinh hoat hodc
tir ngay dang vién nhan ho so chuyén sinh hoat dang ma dang vién khong ndp
ho6 so chuyén sinh hoat dang thi lam vin ban bao co cap uy c6 tham quyén.

Cap Uy c6 tham quyén noi dang vién chuyén dén xem xét, néu dang vién
khéng ndp hod so hoic cham ndp hod SO chuyén sinh hoat déng qua 3 thang ma
khong c6 ly do chinh dang thi ra quyét dinh x0a tén dang vién d6 theo tham
quyén voi ly do “tu ¥ bo sinh hoat dang”, dong thot guri thong bao viée xoa tén
dang vién t&i chi bd va cap uy cip trén truc tiép cia chi bd noi dang vién
chuyén di biét.

4.3.2- Chuyén sinh hoat dang tam thoi (khéng cdt dang sé ¢ ddang b)
a) Chuyén sinh hoat ddang tam thoi & trong nudc

- Sur dung gidy gidi thiéu sinh hoat dang tam thoi (co 8 6, nén hoa vin
mau vang chanh), quy udc 1a gidy gidi thiéu sinh hoat dang “loai 8 6.
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- Tai liéu chuyén sinh hoat dang tam thoi ¢ trong nude gom:

+ Thé dang vién hodc quyét dinh két nap dang vién (néu 1a dang vién
du bi).

+ Ban tu kiém diém dang vién, c6 nhan xét cua chi bd va cap uy co sd noi
dang vién chuyén di va noi dang vién sinh hoat dang tam thoi khi tré vé.

- Chi uy (ké ca chi oy co s&) noi c6 dang vién chuyén sinh hoat dang tam
thoi di, sau khi kiém tra quyét dinh ctia cap c6 thadm quyén cho dang vién di
cong tac, hoc tap..., ban tu kiém diém va thé dang vién cta dang vién, viét 6 sb
1 gidy gi6i thiéu sinh hoat dang tam thdi “loai 8 6” dé gidi thiéu dang vién dén
dang iy co s& hodc cip uy cap trén truc tiép cia to chire co s dang (noi khong
c6 dang uy co s6); néu 1a chi uy co sé thi gi6i thiéu dang vién dén dang uy co
s&, hodc chi uy co sd noi dang vién s& dén sinh hoat dang tam thoi.

- Pang uy co s& (hodc cip uy cip trén truc tiép cua to chirc co s& dang)
noi c6 dang vién chuyén di, kiém tra, viét 6 s 2 gi6i thiéu dang vién dén dang
iy co s& (hodc chi uy co sd, cAp Uy cap trén truc tiép cua td chire co s& dang)
noi dang vién s¢€ dén sinh hoat dang tam thoi.

- Pang uy co s& (hodc cip uy cip trén truc tiép cua to chic co s dang)
noi dang vién chuyén dén sinh hoat dang tam thoi: kiém tra, viét 6 s6 3 tiép
nhan va gidi thiéu dang vién vé chi uy chi bo truc thudc; chi uy hodc chi iy co
sO viét 6 80 4 dé tiép nhan dang vién dén sinh hoat dang tam thoi.

- Khi dang vién hoan thanh nhiém vu trg vé: Chi ty, hodc chi uy co s
noi dang vién sinh hoat dang tam thoi kiém tra, ghi nhan xét vao ban tu kiém
diém cuia dang vién, viét 6 s6 5 gidi thidu dang vién dén dang ty co so (hodc
cap Uy cap trén truc tiép cta to chic co s¢ dang) noi dang vién s& tro vé.

- Pang uy co so (hoic cap Gy cap trén truc tiép ciia to chirc co s dang)
noi dang vién sinh hoat dang tam thoi kiém tra, viét 6 s6 6 gidi thiéu dang vién
dén dang uy co s& (hodc chi ty co sd, cAp ty cap trén truc tiép cla to chiic co
s& dang) noi dang vién sé tro vé.

- Pang uy co s0’ (hoac cap uy cap trén tryuc tiép cta t6 chic co s dang)
n01 dang vién trd vé, kiém tra, viét 6 s6 7 tiép nhan va g10’1 thi¢u dang vién tro
vé chi tiy chi bd truc thudc. Chi uy hodc chi Gy co so tiép nhan dang vién vao
6 s0 8 cho dang vién sinh hoat chi bd, dong thoi chuyén gidy sinh hoat dang
cua dang vién 1én dang uy co so& quan ly theo quy dinh.

b) Chuyén sinh hoat ddng tam thoi ra ngoai nirdc

- Chi ty chi bo noi c6 dang vién chuyén sinh hoat dang tam thoi ra ngoai
nudc, sau khi kiém tra quyét dinh ctia cap c6 tham quyén cho dang vién ra
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ngoéi nudc cong tac, hoc tap... thoi gian tir 3 thang dén dudi 12 thang; ban tu
kiém diém va thé dang cua dang vién, gi6i thiéu dang vién dén dang ¢ uy co sO;
dang ty co so kiém tra, viét “Phiéu cong tac tam thoi ngoai nude” (miu s 3B-
SHD) giao cho dang vién bao cdo v61 co quan dai dién Viét Nam ¢ nudc so tai
(cAp Uy nudc) xét, tiép nhan sinh hoat dang (dang vién khong phai qua Pang
iy Bo Ngoai giao); dong thoi giri danh sach trich ngang “Béo cédo danh sach
dang vién chuyén sinh hoat tam thoi ra ngodi nudc” (miu sé 3D-SHD) cua
dang vién d6 dén Pang tiy Bo Ngoai giao dé theo ddi va thong béo cho to chirc
dang & ngoai nudc biét, tiép nhan dang vién dén sinh hoat.

Trong thoi han 30 ngdy lam viée ké tir ngay chuyén ra ngoai nudc, dang
vién phai nop “Phiéu cong tac tam thoi ngoai nudc” cho co quan dai dién Viét
Nam 6 nudc sé tai (cap uy nuoc) dé dugc tieép nhan, bo tri sinh hoat dang.

- Khi dang vién tré vé nudc, dang iy hoac chi uy co s& ¢ ngoai nudc ghi
nhan xét vao ban tu ki€ém diém cua dang vién dé dang vién bao cao vdi dang
uy hoac chi uy co s noi da gidi thiéu dang vién di xét, lam thu tuc tiép nhan
dang vién tr¢ vé sinh hoat.

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

Pang vién dén ¢ voi nguoi than (vo, chong, bd, me, con, chau...); di cong
tac biét phai, di 1am hop dong do yéu cau cong tac; di hoc & trong nuée do yéu
cau hoc tap; dang vién nghi cho viéc lam; dang cong tac, hoc tap, lao dong,
tham quan, chira bénh... & ngoai nudc do yéu cau cong tac hoac vi¢c riéng dugc
co quan chil quan & trong nudc, st quan, hodc tong 1anh su quan, trudong doan
dai dién cua Nha nudc ta ¢ so tai déng y cho ¢ lai thém mdt thoi gian dudi 1
nam thi phai 1am van ban bao cio véi cap ty co sd hodc cap ty cap trén truc
tiép cua to chirc co so dang (noi khong co dang uy co sd) noi dang vién sinh
hoat dang tam thoi ¢ trong nude, hodc Pang tiy Bo Ngoai giao (d6i véi dang
vién sinh hoat dang tam thoi & ngoai nudc) xem xét, viét thoi gian gia han vao
gidy gi6i thiéu sinh hoat dang tam thoi ctia dang vién sinh hoat dang tam thoi
& trong nudc hodc phiéu cong tac tam thoi ¢ ngoai nudc cua dang vién sinh
hoat tam thoi & ngoai nudc; dang vién cé trach nhiém béo cdo voi cap ty co
s& noi sinh hoat dang chinh thirc dé theo ddi.

4.3.3- Chuyén giao t6 chirc va chuyén sinh hoat ding cho dang vién &
t6 chirc dang gidi tan, gidi thé; thanh ldp mdi, chia tach, hop nhdt, sdp nhdp

a) Chuyén sinh hoat ddng cho dang vién & t6 chirc dang bi gidi tan, hodc
gidi thé

Thuc hién theo noi dung tai Piém 10.3, Tiét d Huéng dan 06-HD/TW, cu
thé nhu sau:
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- Bang vién & chi bd truc thudoc dang uy co so bi gidi tan thi dang uy co
s& can cr vao hd so dang vién viét 6 sb 1 trong gidy gidi thiéu sinh hoat dang
(loai 10 6) khéng ky tén, khong dong dau, viét tiép vao 6 sb6 3 dé gidi thidu
dang vién dén dang bd moi theo trinh tu, tha tuc néu ¢ Tiét a, Diém 4.3.1
Hudng dan nay dé dang vién duogc sinh hoat dang ¢ chi bo noi chuyén dén.

- Dang vién ¢ dang b0, chi b0 co so bi giai tan, th1 cap iy cap tren truc
tiép ctia to chirc co s¢ dang cin cr hd so dang vién, viét 6 s6 1 trong glay g10’1
thi¢u smh hoat dang (loal 10 o) khong ky tén, khong dong dau; viét tlep 6 sb 4
(néu 14 cap trén truc tiép cta to chic co s¢ dang) hodc 6 s6 5 (néu cép trén truc
tiép cua t6 chuc co so dang d6 1a cap uy tinh, va twong duong) dé gidi thiéu
dang vién dén dang b0 madi theo trinh tu tha tuc néu & Tiét a, Diém 4.3.1 dé
dang vién dugc tham gia sinh hoat dang ¢ chi bd noi chuyén dén.

- T6 chure dang bi giai thé thi cap uy t6 chirc dang bi giai thé do thuc hién
viéc chuyén sinh hoat dang cho dang vién ngay sau khi c6 quyét dinh giai thé,
sau khi gi¢i thiéu dang vién chuyén sinh hoat dang xong, thi giao ndp con dau
ctia cdp uy theo quy dinh. Thu tuc chuyén sinh hoat dang cho dang vién thuc
hién theo trinh tw nhu Tiét a, Diém 4.3.1.

b) Chuyén giao té chizc va chuyén sinh hoat dang tdp thé cho dang vién ¢
nhitng noi thanh 1Gp méi, chia tach, hop nhat, sap nhdp

Thuc hién theo ndi dung tai Piém 10.5 Huéng dan 06-HD/TW. Cu thé,
sau khi cap ty co6 tham quyén quyét dinh thanh lap mdi, chia tach, hop
nhat hodc sap nhép to chirc dang thi cap ty cap trén truc tiép tién hanh lam tha
tuc chuyén giao to chirc va chuyén sinh hoat dang tap thé cho dang vién trong
mdi cap nhu sau:

- P61 véi chi b tryc thudc dang uy co sé:

+ Néu trong pham vi dang bo co so, thi dang ty co so ra quyét dinh chuyén
giao to chirc va dang vién; chi ty chi bo noi giao va noi nhan 1ap bién ban ban
giao sO danh sach dang vién cua chi bo va cung ky tén vao bién ban.

+ Néu ngoai pham vi dang bo co s, thi cap uy cap trén truc tiép cla t0
chirc co so dang ra quyét dinh chuyen giao; dang Uy co so noi nhan ra quyét
dinh tiép nhan to chirc va dang vién; dang uy co so noi giao va noi nhan lap
bién ban ban giao s6 danh sdch dang vién cua chi bg, kém theo ho so dang
vién, ky tén, dong dau cua cap uy noi giao, noi nhan vao trang dau s6 danh
sach dang vién va bién ban ban giao.

- B6i voi dang b, chi bd co so:

+ Néu trong ‘pham vi dang bo cap trén truc tiép ctia to chirc co s dang thi
ban thudng vu cip Uy cap trén truc tiép cta to chic co sé dang ra quyét dinh
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chuyén giao t6 chtrc dang va dang vién, dang ty co sé noi giao va noi nhén lap
bién ban ban giao s6 danh sach dang vién cua cac chi bd truc thude, kém theo
ho so dang vién, ky tén, dong dau ciia cap Uy noi giao, noi nhan vao trang dau
s0 danh sach dang vién va bién ban ban giao.

+ Néu ngoai pham vi dang b6 cap trén truc tiép cua to chic co s dang thi
ban thu:ong vu cép Uy truc thudc Trung wong noi chuyén glao ra quyet dinh
Chuyen glao t6 chirc dang va dang vién; ban thuong vu cap iy cap trén truc
tiép cua to chu:c CO SO dang noi tlep nhan ra quyét dinh tlep nhan. Co quan
tham muu vé cong tac to chirc ctia cap Gy cap trén tryce tiép clia to chuc co so
dang noi giao va noi nhan lap bién ban ban giao s6 danh sach dang vién kém
theo ho so dang vién, ky tén, dong dau ciia co quan tham muu vé cong tac to
chtic noi giao va noi nhan vao trang dau s6 danh sach dang vién va bién ban
ban giao.

- B6i voi dang bd cap trén truc tiép cia to chic co sd dang:
+ Trong pham vi dang bd tryc thudc Trung vong:

Ban thuong vu cap uy truc thudc Trung wong ra quyét dinh chuyén giao
t6 chirc va dang vién; ban t6 chirc cia cap Uiy noi giao va noi nhan 1ap bién ban
ban giao s6 danh sach dang vién cta t6 chirc co s¢ dang truc thudc kém theo
hd so dang vién, ky tén, dong dau cua ban t6 chirc noi giao va noi nhan vao
trang dau so danh sach dang vién va bién ban ban giao.

+ Ngoai pham vi dang bd truc thudc Trung wong:

Ban thudng vu cap uy truc thudc Trung uvong co dang bo cap trén truc tiép
ctia to chtrc co s& dang duoc chuyen giao ra quyét dinh chuyén giao to chirc
dang Va dang V1en ban thuong vu cap uy truc thuoc Trung uong noi tiép nhan
ra quyét dinh tiép nhan dang bd cap trén truc tiép cia to chire co s¢ dang.

Ban t6 chirc ctia cip uy truc thudc Trung wong noi giao va noi nhan 1ap
bi€n ban ban giao s6 danh sach dang vién cta cac t6 chure co s¢ dang tryc thudc
kém theo ho so dang vién, ky tén, dong dau cua ban t6 chirc noi giao, noi nhan
vao trang dau so danh sach dang vién va bién ban ban giao.

- Péi véi dang bo truc thudc Trung wong:

Sau khi ¢6 quyét dinh ciia Trung wong, tinh y (va twong duwong) noi trudce
khi chia tach hoac sap nhap ra quyét dinh chuyén giao t6 chirc dang va dang
vién gui tinh Uy (va tuong duong) dugc chia tach hoac sap nhap.

Ban t6 chirc cuia cac cdp Uy néu trén 14p bién ban ban giao s6 danh sach
dang vién cua cac to chirc co s¢ dang truc thudc kem theo ho so dang vién, ky
tén, dong dau cua ban t6 chirc no1 giao va noi nhan.
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III. KHEN THUONG TO CHUC DANG VA PANG VIEN

Hinh thirc, thAm quyén khen thuong; tiéu chuan, dbi tuong khen thudng
trong Dang, mirc tang pham kém theo thyc hién theo Biém 27, Quy dinh 294-
QDb/TW va biém 18, 19, Huéng dan 06-HD/TW. Cuy thé nhu sau:

1. Tang Huy hi¢u Ding

1.1- Quy trinh xét tang Huy hiéu Dding

a) Dang vién

Pang vién c6 du 30, 40, 45, 50, 55, 60, 65, 70, 75, 80, 85, 90 nim tudi
dang lam to khai dé nghi chi bd; dang vién mat Huy hi¢u Bang lam ban tuong
trinh no61 0 1y do bi mat Huy hiéu Bang dé nghi chi bg; doi1 véi dang vién da
tir tran, bénh nang, khuyét tat khong thé tu [am to khai thi nguoi than trong gia
dinh lam to khai d€ nghi chi by xem xét.

b) Chi bo

Xét, néu c6 du tiéu chuin quy dinh tai Piém 28.3.1, Quy dinh 294-
QD/TW va bPiém 18, Huéng dan 06-HD/TW thi dé nghi cap uy cap trén xem
x¢ét tang Huy hiéu Pang, cap lai Huy hi¢u Pang bi mat hodc truy tang Huy hi¢u
Dang cho dang vién da tur tran.

c) Pang uy co So

- Xét va bao cdo cap uy cap trén truc tiép danh sach dang vién dé nghi
tang Huy hiéu Pang (hodc dé nghi cap lai Huy hi¢u Pang, dé nghi truy ting
Huy hiéu Pang) cho dang vién.

- T6 chirc 18 trao ting Huy hiéu Pang cho dang vién. Viéc trao ting Huy
hiéu Pang cho dang vién da tir tran duoc trao cho dai dién gia dinh tai budi 18
hodc t6 chuec tai gia dinh dang vién.

d) Cdp iy cdp trén tryc tiép ciia té chirc co sé ddang

- Xét, dé nghi ban thuong vu tinh Gy (va twong duong) ting Huy hiéu
bang, cap lai Huy hi¢u Pang va truy tang Huy hiéu Pang cho dang vién.

- Sau khi c6 quyét dinh, co quan tham muu vé cong tac t6 chirc cua cap
uy ghi s6 Huy hi¢u Pang vao danh sach dang vién, ghi giay chirng nhan, vao
s6 tang Huy hi¢u Pang cua dang b0, giao Huy hiéu Bang cung quyét dinh va
gidy chirng nhan tidng Huy hi¢u Pang cho cap uy co s¢ dé to chirc trao tang
Huy hi¢u Pang cho dang vién.

- Phan cong cap uy du va trao ting Huy hiéu Pang cho dang vién.
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- Viéc trao Huy hiéu Pang d6i voi dang vién ch1 bo truc thuoc cap uy cap
trén truc t1ep ctia to chirc co s dang thi cap ay cap trén truc tiép cua to chirc
co s& dang to chirc 18 trao ting; quyét dinh noi dung, thanh phéan du 18 trao ting
Huy hiéu Pang phu hop véi tinh hinh thyc té ciia dia phuong, don vi.

e) Ban thuwong vu tinh uy va twong duwong
Trén co s& dé nghi cua ban t6 chirc cip uy:

- Xét, ra quyét dinh ting Huy hiéu Dang, cip lai Huy hiéu Pang hoic truy
ting Huy hiéu Dang (quyét dinh chung va danh sach kém theo, quyét dinh doi
vO1 ¢4 nhan dang vién).

- Ban t6 chirc tinh ty va twong duwong sau mdi dot xét ting Huy hiéu Pang
(03-02, 19-5, 02-9, 07-11 hang nim) tong hop danh sach dang vién dugc ting
Huy hiéu Pang dé quan ly.

1.2- Quy trinh lam Huy hiéu Pdng bang phin mém

- Cap trén truc tiép cta to chuc co sé dang: Lap va giri danh sach dé nghj
cap méi, cap lai, truy ting vao phan mém Co s¢ dit liéu dang vién. Néu khong
c6 két ndi mang toi cp tinh thi két xuat dit liéu ra file guri 1én ban t6 chtrc tinh
iy va tuong duong dé cap nhat dir lidu.

- Cap tinh: Phé duyét va cap s6 Huy hiéu Dang, s6 quyét dinh ca nhan va
tap thé vao phan mém Co s dir liéu dang vién. Néu khong c6 két ndi mang téi
cap tren true tiép cua to chirc co s¢ dang thi két xuat toan bd di liu ra file gul
vé cap trén truc tiép cia to chirc co so dang dé cap nhat dir lidu. Sir dung phan
mém Co sé dit liéu dang vién dé in gidy chirmg nhéan va cac quyét dinh c4 nhén,
tap thé.

1.3- Lé trao tiing Huy higu Pdng

- Viéc trao ting Huy hiéu Pang duoc t6 chic vao dip ky niém cac ngly 18
16n 03-02, 19-5, 02-9 va 07-11 hang nam tai t6 chirc co s¢ dang.

- Hinh thirc trang tri budi 1& nhu 18 két nap dang vién néu tai Piém 3.8,
Hudéng dan 06-HD/TW, véi tiéu dé “Lé trao ting Huy hiéu Dang”.

- Noi dung chuong trinh 18 trao ting Huy hiéu Pang gdm: Chao cd, tuyén
bo 1y do, gioi thigu dai bieu dén d; dong chi dai dién dang ty, chi uy co so
doc quyét dinh ting Huy hiéu Pang; dong chi thay mit ban chap hanh dang bo
cap trén trao ting Huy hiéu Pang cho dang vién, phat biéu ¥ kién (cac tinh 1y,
thanh uy, dang Gy truc thudc Trung wong cin ct tinh hinh thyc té quy dinh cu
thé cac chirc danh du va trao ting dbi voi timg loai Huy hiéu Pang); dang vién
duoc ting Huy hiéu Pang phat biéu ¥ kién va ky vao so ting Huy hiéu Pang
cua dang b, chi bd co so; chao co, bé mac.
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- Thanh phan du 18 trao ting Huy hiéu Dang 1a toan thé dang vién cta dang
b0, chi bd co sd; dang bo c6 dong dang vién thi moi toan thé dang vién cua chi
bo c6 dang vién dugc tang Huy hiéu Pang va dai dién cua cac chi bo khac.

- D6i v6i nhitng dang vién duoc ting Huy hiéu DPang nhung do gia yéu
hodc vi 1y do strc khde khong thé dén du 1€ trao ting Huy hiéu Pang, to churc
co s& dang can cur tinh hinh thuc té, t6 chirc trao tang Huy hi¢u Pang cho dang
Vién bao dam chu dao, trang trong.

1.4- Phdt hanh Huy higu Pang va cho s6 Huy hiéu Ping

- MAu, chét liéu Huy hi¢u Bang thyc hién theo quy dinh tai Thong bao )
57-TB/TW, ngay 27-4-1985 cua Ban Bi thu va huéng dan ctia Ban T6 chirc
Trung wong.

- Mdi dang vién duoc ting Huy hiéu Pang mang mot s6 Huy hiéu Pang
trong tung loai Huy hiéu Bang 30, 40, 45, 50, 55, 60, 65, 70, 75, 80, 85, 90
nam. SO Huy hi¢u Pang gom ky hi€u ctia dang b0 truc thudc Trung wong (néu
trong Quy dinh cua Ban T6 chirc Trung wong vé ky hi€u, s6 hiéu va cum so
cua cac dang bg tinh, thanh pho va dang bd truc thudc Trung wong) va chir s6
nam trong cum so theo tirng loai Huy hi¢u Pang nhu sau:

+ Huy hiéu Pang 30 nim: Tir 00000001 dén 99999999 (8 chit s6);

+ Huy hiéu Pang 40 nam: Tir 0000001 dén 9999999 (7 chir sd);

+ Huy hiéu Pang 45 nam: Tir E0000001 dén E9999999 (7 chit sd, c6 chir
E dau diy sd);

+ Huy hiéu Pang 50 nim: Tir 000001 dén 999999 (6 chir s6);

+ Huy hiéu Pang 55 nam: Tir D000001 dén D999999 (6 chit 6, c6 chit D
dau diy sb);

+ Huy hiéu Pang 60 nam: Tir 00001 dén 99999 (5 chir sb);

+ Huy hiéu Pang 65 nam: Tir C00001 dén C99999 (5 chit sd, c6 chir C
dau diy sb);

+ Huy hiéu Pang 70 nam: Tir 0001 dén 9999 (4 chir s6);

+ Huy hiéu Pang 75 nam: Tir BO001 dén B9999 (4 chit sd, ¢6 chit B dau
day sd);

+ Huy hiéu Pang 80 nam: Tir 001 dén 999 (3 chir sd);

+ Huy hiéu Pang 85 nam: Tir A001 dén A999 (3 chir sb, co chit A dau
day sd);

+ Huy hiéu Pang 90 nam: Tir 01 dén 99 (2 chit s6).
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Vi du, Pang bo thanh phd Ha Noi c6 ky hiéu HN, s6 Huy hiéu Pang timg
loai la:

Huy hiéu Pang 30 nam: Tir HN 00000001 dén HN 99999999;
Huy hiéu Pang 50 nim: Ttr HN 000001 dén HN 999999;

Huy hiéu Pang 55 nim: Ttr HN D000001 dén HN D999999;
Huy hiéu Pang 65 nam: Tir HN C00001 dén HN C99999 v.v...

- Ban t6 chuc tinh uy, thanh uy, dang uy truc thudc Trung wong cho s6
Huy hi¢u Dang trong danh sach tang Huy hi¢u Bang (tu‘ng loai) ctia cac cap uy
cap trén truc tiép cua to chire co sé dang, theo nguyén tic: Theo ting loai Huy
hi¢u Pang (30, 40, 45, 50, 55, 60, 65, 70, 75, 80, 85, 90 nam), lién tuc, tu nho
dén 16m theo trinh tu thoi g1an Xet tang Huy hleu Dang (khong chia cum sb
Huy hiéu DPang theo cac cap uy cap trén truc tiép cua td chirc co sé dang).

Tir 01-7-2025, ban td chirc tinh uy, thanh ty (cua dang bo tinh, thanh phd
thanh 1ap ma1) thuc hién cho s6 Huy hiéu Bang no6i ti€ép s6 Huy hiéu Bang cua
dang bd mai (theo tung loai) da duoc cap trudce do.

Vi du: Pang b tinh Ninh Binh di cdp s6 Huy hiéu Dang 30 nim dén sb
5.000 (NB 00005000) thi cho so ti€p theo tir so 5001 (NB 00005001).

1.5- Mét s6 ngi dung lién quan dén ting Huy hiéu Ding

a) Mtrc taing pham kém theo Huy hiéu Pang theo Quy dinh ctia Ban Bi
thu va Huéng dan ciia Vin phong Trung wong Déng.

b) Kinh phi san xuat Huy hiéu Pang ctua dang b truc thuéc Trung wong
dugc tinh trong du toan chi thuong xuyén cua cac co quan dang.

c) Pang vién sinh hoat dang tam thoi khi ¢6 du 30, 40, 45, 50, 55, 60, 65,
70, 75, 80, 85, 90 nam tudi dang, lam to khai dé nghi ting Huy hiéu Pang, bao
cao chi bd noi sinh hoat dang tam thoi ghi y kién nhan xét vao ban khai, sau
d6 dang vién bao cdo véi chi bd noi sinh hoat chinh thirc xét tang Huy hi¢u
Dang.

d) Pang vién c6 du tiéu chuan xét taing Huy hiéu Pang nhung chuyén sinh
hoat dang chinh thic dén dang bo khac, thi to chirc dang noi dang vién chuyén
di xét taing Huy hiéu Pang cho dang vién trude khi 1am thu tuc chuyén sinh
hoat dang. T6 churc 18 trao ting Huy hiéu Pang & noi dang vién chuyén dén.
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2. Quy trinh xét khen thuéng t6 chirc diang va dang vién
2.1- Xét ting gidy khen, bang khen cho chi b trwe thujc theo dinh ky

a) Chi bd tu nhan xét danh gia, thiy c6 du tiéu chuan thi 1am ban thanh
tich dé nghi dang uy co so ting gidy khen, hoic dé nghi ban thudng vu cap ty
cap trén tryc tiép cua to chirc co s¢ dang ting gidy khen hoic dé nghi ban
thuong vu tinh Uy va twong duong ting bang khen.

b) Pang iy co s& tham dinh thanh tich (thong qua cac chi uy chi bo; lanh
dao co quan chinh quyén, doan thé truc thudc) dé quyét dinh ting gidy khen
hodc dé nghi ban thuong vu cap uy cap trén truc tiép cua to chirc co s¢ dang
ting gidy khen hodc dé nghi ban thudng vu tinh ty va twong duong ting bang
khen cho chi bo.

¢) Co quan tham muu vé cong tac to chirc cua cip uy cip trén truc tiép
ctia to chirc co sé dang thdm dinh thanh tich, bao c4o ban thudng vu cp uy
xét, quyét dinh ting gidy khen, hodc dé nghi ban thuong vu tinh ay va twong
duong ting bang khen cho chi bd.

d) Ban t6 chuc tinh ty va tuong duong chu tri phdi hop véi cac ban tham
muu cua cap uy tham dinh thanh tich, bao cdo ban thudng vu cap uy xét, quyét
dinh tdng bang khen cho chi bo.

Sau khi c6 quyét dinh, ban to chirc ctia cap ty vao s6 khen thuong va tham
muu cho cap uy trao tang giay khen, bang khen cho chi bg.

2.2- Xét tiing gidy khen, bang khen, ting co cho t6 chirc co sé dang theo
dinh ky

a) To chirc co sé dang tu nhan xét danh gia, thay c6 du tiéu chuan, 1am
ban thanh tich dé nghi cap uy cap trén khen thuong theo quy dinh.

b) Co quan tham muu vé cong tac to chirc cla cap uy cap trén truc tlep
clia to chtrc co s dang chu tri ph01 hop véi cac co quan tham muu ctia cip Uy
va lanh dao co quan chinh quyén, doan thé... ciing cip tham dinh thanh tich,
béo cdo ban thuong vu cap ty xét, quyét dinh ting gidy khen, hodc dé nghi ban
thuong vu tinh Gy va tuong duong ting bang khen, hoic ting co cho to chirc
co s¢ dang.

¢) Ban t6 chirc tinh Gy va twong duwong chu tri phdi hop véi cac ban tham
muu cta cip ty va lanh dao co quan chinh quyén, doan thé... cing cap tham
dinh thanh tich, bao cdo ban thudng vu cap iy xét, quyét dinh ting bang khen,
hodc ting cd cho to chirc co so dang.
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Sau khi c6 quyét dinh, ban t6 chitc cua cip uy vao s6 khen thudng va
tham muu cho cap uy trao tang giay khen, bang khen, tang co cho t6 chirc co
s& dang.

2.3- Xét tiing bing khen, ting co cho ding b cdp trén trwe tiép ciia to
chirc co so dang hang nam va theo nhiém ky dai hi cua dang by

a) Hing nam va két thuc nhiém ky dai hoi, ban thu’orng vu cdp Uy cip trén
tryc tiép cua to chiic co s¢ dang ty nhan xét danh gid, thdy cé du tiéu chuan,
lam ban thanh tich dé nghi ban thuong vu tinh ty va twong duong xét ting
bang khen, hoic ting co.

b) Thuong truc tinh uy va tuong duong chi dao ban t6 chuc cip ty phdi
hop voi cac ban tham muu cua cip uy, cac co quan lién quan tham dinh thanh
tich va bao cdo ban thuong vu xét, quyét dinh ting bang khen hoic ting c& cho
dang bo cap trén truc tiép cua td chirc co s¢ dang.

Sau khi ¢6 quyét dinh, ban t6 chirc ctia cip uy vao so khen thudng va
tham muu cho cap uy trao tang bang khen, tang cd cho nhitng dang bd duoc
khen thudng.

2.4- Xét ting gidy khen, biang khen cho ding vién theo dinh ky

a) Pang vién tu danh gia, thiy c6 du tiéu chuan, lam ban thanh tich bao
cdo chi bo xét, dé nghi chi b0 co s& hodc dang uy co s¢ tang giéy khen hoac
cap Uy cap trén truc tiép cua to chirc co so dang ting gidy khen hodc dé nghi
ban thudng vu tinh 0y va twong duong ting bang khen.

b) Chi bo X€t, de nghi dang 1 uy co sO x6t tang gidy khen hoac dé nghi ban
thu:O’ng vu cap uy cap trén truc tiép cia to chirc co so dang tang gidy khen hoic
dé nghi ban thudng vu tinh Gy va twong duong ting bang khen cho dang vién.
Chi bd co s& xét, quyét dinh ting gidy khen cho dang vién ctia chi b.

¢) Co quan tham muu vé cong tac t0 chirc cap Uy cap trén truc tlep cua
t6 chitc co s& dang chu tri phdi hop voi céac co quan tham muu cua cap uy
tham dinh thanh tich, bao cdo ban thuong vu cap iy xét, quyét dinh tang gidy
khen, hodc dé nghi ban thuong vy tinh ay va tuong duong ting bang khen
cho dang vién.

d) Ban t chire tinh Gy va twong duong chu tri phdi hop vai cac ban tham
muu ctia cip ty tham dinh thanh tich, bao cdo ban thudng vu cip ty xét, quyét
dinh ting bang khen cho dang vién.

Sau khi c6 quyét dinh, ban t6 chirc ctia cap ty vao s6 khen thuong va tham
muu cho cdp uy trao ting gidy khen, bang khen cho dang vién.
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2.5- Xét khen thuéng t6 chirc ding va ding vién khong theo dinh ky

a) Vi¢c xet khen thu:crng t6 chirc dang khong theo dinh ky thyc hién theo
ndi dung tai Piém 19.1, T1et d Huéng dan 06-HD/TW. To chu:c dang lam ban
thanh tlch bao cao cap Uiy cAp trén xét theo trinh ty tir cp Uy cap trén truc tiép
dén cap uy ra quyét dinh khen thuong.

b) Viéc xét khen thuong dang vién khong theo dinh ky thuc hién nhu
ndi dung tai Piém 19.2, Tiét b Huéng dan 06-HD/TW. Péang vién 1am ban
thanh tich bao cdo chi bg xét theo trinh ty tir chi bd dén cap uy ra quyét dinh
khen thuong.

IV. MOT SO VAN PE LIEN QUAN PEN PANG VIEN

1. Pang vién xin mién cong tac va sinh hoat ding

1.1- Pdng vién xin giam, mién céng tic va sinh hoat ding theo quy dinh
tai Diéu 7, Diéu l¢ Dang

Thuec hién theo quy dinh tai Diém 7, Quy dinh 294-QD/TW, cu thé nhu sau:

a) Dang vién tudi cao, strc yéu khong thé tham gia sinh hoat dang dugc
(c6 giay xac nhan ctia co sO' y t€ c6 tham quyén), tu lam don hodc truc tiép bao
c4o v6i chi bd xin gidm, mién cong tac va sinh hoat dang.

b) Chi bd x¢t, ra nghi quyét cho dang vién duoc mién cong tac va sinh
hoat dang (gh1 ) ngh1 quyét ctia chi bo), chi tiy hodc bi thu (pho bi thu) chi bd
béo céo cap uy cap trén truc tiép biét.

c¢) Khi dang vién mudn trd lai cong tac va sinh hoat dang, tu lam don hoac
tryc ti€p bao cao vadi chi bo xét, quyét dinh.

1.2- Déng vién xin mién cong tac va sinh hoat ding khéng vi Iy do tudi
cao, swc yéu nhw ¢ Diém 1 (1.1) néu trén

a) Puoc van dung Piéu 7, biéu 1¢ Pang xét cho dang vién dugc mién cong
tac va sinh hoat dang trong cac truong hop sau day:

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

- Pang vién ra nudc ngoai lam nhiém vu don 1€, vi vi¢c riéng (du lich,
chira bénh, tham than nhan...); dang vién di lao dong don 1¢, & nhitng vung xa,
khong co to chirc dang hodc dicu kién di lai kho khin, khong thé tham gia sinh
hoat dang.

- b1 lam viéc luu dong ¢ cac dia phuong, don vi trong nudce thoi gian duoi
1 nam, vi¢c lam khong 6n dinh, hodc & nhirng noi chua c6 t6 churc dang, khong
6 diéu kién tré vé tham gia sinh hoat chi bd theo quy dinh.
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- Pang vién 1a can bd, céng chire, vién chirc nghi cong tac chd dén tudi
nghi huu theo ché do quy dinh ctia Nha nudc c6 nguyén vong dugce mién sinh
hoat dang trong thoi gian nghi cho quyét dinh nghi huu.

- Bang vién nir trong thoi gian nghi sinh con theo quy dinh cua Bo luat
Lao dong c6 nguyén vong mién sinh hoat dang.

b) Pang vién phai lam don néu rd 1y do va thdi gian xin mién cong tac va
sinh hoat dang, bao cao chi bg.

¢) Chi bd xét, ra nghi quyét dé nghi cap oy co sd xét, quyét dinh.

Dbi voi dang vién cua chi bd truc thudc cap uy cap trén truc tiép cua to
chirc co s& dang thi chi b xét, ra nghi quyét d€ nghi ban thuong vu cap uy cap
trén truc tiép cua to chuc co s dang xét, quyét dinh.

2. Phan cong cong tac cho dang vién

Thyc hién theo ndi dung tai Piém 2.3 Huéng dan 01-HD/TW, cu thé nhu sau:

2.1- Yéu ciu

a) Bao dam dé mdi dang vién trong chi bo (ké ca dang vién sinh hoat dang
tam tho1) déu dugc phan cong nhiém vu cu thé, phu hgp véi kha ndng, dicu
kién, hoan canh va strc khoe.

b) Viéc phan cong cong tac cho dang vién duoc tién hanh & chi b hang
nam va dugc bo sung, di€u chinh theo yéu cau, nhi€ém vu cua chi b trong nam;
ket qua thuc hién nhi¢ém vy dugc phan cong la co s dé xem xét danh gia chat
lugng dang vién hang nam.

2.2- Ngi dung phan cbng

Trén co sé thuc hién Diéu 16 Dang; chlrc ndng, nhiém vu cua chi bd va
nhiém vu duoc cap uy cap trén giao, chi bg tién hanh phan cong cong tac cho
dang vién nhu sau:

a) Poi véi dang vién dang cong tac trong cdc co quan, don vi sw nghiép,
lyc lwong vii trang, doanh nghiép ...

- Thyc hién nhiém vu dang vién theo quy dinh tai Diéu 2 biéu 1é bang.

- Thue hién chuc trach, nhiém vu chuyén mén do chinh quyén, co quan,
don vi giao.

- Thyc hién chire trach, nhiém vu do t6 chitc dang, doan thé phan cong.

- Thuc hién mot s6 nhi€ém vu cu thé vé xay dung chi b trong sach, virng
manh, co quan, don vi va cac doan thé virng manh.
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- Thuc hién nghia vu cong dan noi cu tri theo Quy dinh vé trach nhiém
cua dang vién dang cong tac thuong xuyén gitt moi lién hé véi té chirc dang
va nhan dan noi cu tra cua Bo Chinh tri.

b) Boi vé6i dang vién ¢ xd, phieong, dic khu

- Pang vién 1a cong chirc: Thyc hién cac nd1 dung tuong tu tai diém (a)
néu trén va mot s6 nhiém vu cua dang vién khong phai 1a cong chirc néu
duoi day.

- Bang vién khong phai 1a cong chirc:

+ Thuc hién nhiém vu dang vién theo quy dinh tai Diéu 2 Diéu 1é bang.

+ Thuc hién hodc tham gia thuc hién mot $6 chuyén dé nhu: chuyén doi
co cAu cay tréng, vat nuéi; 1am kinh t& ho gia dinh; xay dung thon, td dan phé
sach dep van minh va xay dung gia dinh vin hoa; phong chdng cac té nan xa
ho1; bao dam trat tu, an toan, doan két khu dan cu; giup do ho gia dinh x6a doi,
giam nghéo bén vimg...

+ Theo ddi, gitp d& quan ching vu ti phan dau vao Dang; gitp d& cac to
chirc quan ching hoat dong va tuyén truyén, giao duc doan vién, hoi vién phan
dau vao Pang.

- D6i voi dang vién duoc mién cong tac va sinh hoat dang thuc hién nhiém
vu dang vién theo quy dinh tai Piéu 2 Piéu 1¢ Pang phu hop véi dicu kién,
hoan canh va strc khoe cua dang vién; gido duc gia dinh, con chau chap hanh
duong 16i, chu truong ctia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, cac quy
dinh cua dia phuong va xay dung gia dinh van hoa.

2.3- Phuwong phdp tién hanh

a) Déi véi chi b (ké ca chi bo co s6)

- Hang nam (vao dip dau nam) chi uy (hodc bi thu chi bd) ra soat, dicu
chinh viéc phan cong cong tac trong ndm cho tung dang vién, bao cdo chi bo.

- Chi bo thao luan, ra nghi quyét vé viéc phan cong cong tac cho tung
dang vién; phan cong chi ty vién theo ddi, kiém tra va bao cdo chi bo két qua
thuc hién cong tac cta dang vién, noi chua cé chi oty thi dong chi bi thu chi bo
thuc hién.

- Can ctr nhiém vu dugc phan cong, dang vién xay dung ké hoach thuc
hién va bao céo két qua thuc hién trong cac ky sinh hoat chi bd.

- Cubi nam, dang vién tu kiém diém, danh gia két qua thuc hién nhiém vu
dugc phan cong va tu danh gia chat luong dang vién trude chi bo dé chi bd
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xem xeét, danh gia chit luong dang vién theo Quy dinh ctia B Chinh tri, Hudng
dan ctia Ban To6 chtc Trung wong.

b) Dang uy co so

- Chi dao, huéng dan, kiém tra cic chi bo truc thudc to chirc thuc hién céac
nd1 dung tai diém a néu trén.

- Chi dao cac t chirc chinh quyén, doan thé truc thudc kip thoi théng bao
cho chi b vé nhiém vu chuy@n mon di giao cho can bd, cong chirc, vién chirc
va nhiém vu duoc doan thé phan cong cho doan vién, hoi vién 13 dang vién cta
chi bo.

- Hing nam t6 chirc so két rut kinh nghiém va bao céo két qua thuc hién
viéc phan cong cong tac cho dang vién 1én cap ty cap trén.

¢) CAc Cdp 1y cdp trén truc tiép ciia t6 chirc co sé dang

Lénh dao, chi dao, kiém tra céc cép uy truc thudce thuc hién viéc phan cong
cong tac cho dang vién; kip thoi biéu duong, khen thuong to chirc dang thuc
hién t6t, nhdac nho t6 chirc dang thuc hién chua t6t.

V. TAI LIEU, PHUONG TIEN THUC HIEN NGHIEP VU CONG
TAC PANG VIEN

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

- Phuong tién luu trir ho so dang vién (ta dung, cip, tai ho so...) va tai liéu
vé dang vién; céac trang thiét bi k¥ thuat nhu: Mdy vi tinh, may in, phuong tién
phuc vu tang Huy hi¢u Bang, xay dung va quan 1y co s& dit liéu dang vién tu
x& dén tinh.

- Hé thong s6 sach phuc vu viéc quan 1y dang vién la: Céc so phat thé dang
vién, tang Huy hi¢u Pang, giao nhan Huy hiéu Dang, danh sach dang vién,
dang vién dy bi, dang vién tu tran, dang vién ra khéi Pang, giao nhan hoé so
dang vién, gio1 thi€u sinh hoat dang, theo do1 phiéu bado chuyén sinh hoat dang,
theo doi khen thudng, theo doi gidi thi€u dang vién vé gittr moi lién hé noi cu
tru va so ghi nghi quyét cua chi bo, cap uy.

- Ban T6 chtrc Trung wong thong nhat phat hanh va cip phat cho céc tinh
uy va tuong duong giady gidi thi€u sinh hoat dang cac loai.

CAc tai liéu, trang thiét bj khac do Ban T6 chitc Trung uwong quy dinh mau,
ban t6 chirc cta cap uy c6 trach nhiém 1ap ké hoach, du tru kinh phi dé xuat
Vo1 cap uy dat in tai liéu, mua sam.

- Ban t6 chirc tinh @y va twong duong co trach nhiém quan 1y chat ché cac
tai liéu va phuong tién néu trén theo ché do bao mat; st dung dung muc dich;
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néu dé mat mat, hu hong phai 12p bién ban, kiém diém, lam rd nguyén nhan,
quy dinh rd trach nhiém, xtr ly kip thoi va bao cao vé Ban To chirc Trung uong.

2. T6 chirc thanh 1y cac tai liéu khong con gia tri sir dung

Tai liéu khong con gia tri sir dung gom: gidy gidi thiéu sinh hoat dang lam
hong va cudng giay gidi thiéu sinh hoat dang.

Co quan tham muu vé cdng tac to chirc cip ty cap trén truc tiép cua td chic
co sO0 dang quan ly va to6 chuc thanh ly cac tai liéu khong con gia tri st dung;
1ap bién ban va bao cao ban td chirc tinh ty va twong duong. Ban td chirc tinh
uy va tuwong duong tong hop bao cao Ban T6 chirc Trung wong vao cudi nam.

Hudng dan ndy thay thé Huéng dan sé6 12-HD/BTCTW, ngay 18-01-2022
cua Ban T6 chtc Trung wong; dugc pho bién dén chi by va thuc hién ké tur
ngay Kky.

Qua trinh thuc hién néu con vudng mic, cac cip iy phan anh vé Ban T
chirc Trung wong xem xét, hudng dan.

Noi nhan: K/T TRUONG BAN
- Ban Bi thu (dé bao c4o), ) )
- Céc tinh uy, thanh uy,

dang uy truc thugc Trung wong,

- Pong chi Truéng Ban (dé bao céo),
- Cac dong chi Pho Trugng Ban,

- Céc vy, cuc, don vi trong Ban,

- Luu VP, Vu CSDb, bV.

Nguyan Thanh Binh
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