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SỬA ĐỔI TÀI LIỆU 

 
Yêu cầu 

sửa đổi/ 

bổ sung 

Trang/ Phần 

liên quan việc 

sửa đổi 

Mô tả nội dung sửa đổi 

Lần 

ban hành/ 

sửa đổi 

Ngày 

ban hành 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

PHÂN PHỐI TÀI LIỆU 

 

Nơi nhận 
Bản 

số 

Tài 

liệu 
Nơi nhận 

Bản 

số 

Tài 

liệu 

Bản lưu 00  Chủ nhiệm UBKT ĐU 04  

Bí thư Đảng ủy 01  Chánh Văn phòng 05  

Phó Bí thư Thường trực 02  Văn phòng Đảng ủy 06  

Trưởng Ban Xây dựng Đảng 03  Tổ duy trì ISO 07  

 Đơn vị, cá nhân được phân phối tài liệu bản giấy (bản cứng). 

 Đơn vị, cá nhân được phân phối tài liệu bản điện tử (bản mềm). 
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1. MỤC ĐÍCH: Xét tặng Huy hiệu đảng cho đảng viên, truy tặng Huy 

hiệu Đảng cho đảng viên từ trần đủ điều kiện. 

2. PHẠM VI: Quy trình này áp dụng trong việc tiếp nhận hồ sơ, thủ tục 

của các tổ chức đảng trực thuộc Đảng ủy phường đề nghị tặng, truy tặng Huy 

hiệu đảng cho đảng viên. 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

STT 
Số, Ký hiệu 

Ngày ban hành 
Nội dung tài liệu 

1 
Điều lệ Đảng  

năm 2011 
Điều lệ Đảng Cộng sản Việt Nam 

2 

Quy định số  

294-QĐ/TW Ngày 

26/5/2025 

Quy định thi hành Điều lệ đảng 

3 

Hướng dẫn số  

06-HD/TW 

Ngày 09/6/2025 

Hướng dẫn một số vấn đề cụ thể về thi hành Điều 

lệ đảng 

4 

Hướng dẫn số  

38-HD/BTCTW 

Ngày 29/9/2025 

Hướng dẫn nghiệp vụ công tác đảng viên 

5 

Hướng dẫn số  

01-HD/BTCTU 

Ngày 08/7/2025 

Hướng dẫn quy trình tạm thời tặng, truy tặng Huy hiệu 

Đảng 

6 

Kết luận số  

09-KL/TU 

Ngày 03/11/2025 

Kết luận về tổ chức trao tặng Huy hiệu Đảng đối 

với đảng viên 

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

 

Cụm từ, Chữ 

viết tắt 

Diễn giải nghĩa 

TTĐU Thường trực Đảng ủy 

BTVĐU Ban Thường vụ Đảng ủy 

BXDĐ Ban Xây dựng Đảng 

CSDLĐV Cơ sở dữ liệu đảng viên 

HHĐ Huy hiệu Đảng 

HS hồ sơ 
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5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

5.1. Lưu đồ quy trình: 

Bước Trình tự công việc Người thực hiện Thời 

gian 

Mẫu biểu. Kết quả 

 
 

TIẾP 

NHẬN 

HỒ 

SƠ 

 

 
Tổ chức đảng cơ 

sở. 

--- 

Chuyên viên 

BXDĐ 

05 ngày 

- Danh sách đảng viên đề 

nghị xét tặng, truy tặng 

HHĐ 

- Hồ sơ đề nghị xét tặng, 

truy tặng HHĐ. 

 

 
 

THẨM 

ĐỊNH 

HỒ 

SƠ 

 

 

Chuyên viên 

BXDĐ  

--- 

Lãnh đạo BXDĐ 

05 ngày 

- Danh sách đảng viên đề 

nghị xét tặng, truy tặng 

HHĐ. 

 

 
 

XÉT 

DUYỆT 

HỒ SƠ 

 

 

TTĐU 02 ngày 

- Danh sách đảng viên đề 

nghị xét tặng, truy tặng, 

HHĐ. 

- Công văn đề nghị xét 

tặng, truy tặng, HHĐ. 

 

 
 

QUYẾT 

ĐỊNH 

 

 

 

TTĐU 01 ngày 

Danh sách đảng viên đề 

nghị xét tặng, truy tặng, 

HHĐ. 

 

KẾT 

THÚC 

HỒ 

SƠ 

 

Chuyên viên 

BXDĐ 
03 ngày 

- Biểu mẫu đăng nhập 

Phầm mềm: 

http://bctthanhuy.vntsme.vn 

- Hồ sơ giấy nộp về Ban Tổ 

chức Thành uỷ 

 

Tổ chức đảng cơ sở 

hoàn thiện và nộp hồ sơ 

 

Thẩm định hồ sơ 

 

Ra quyết định 

Xét duyệt hồ sơ 

Thực hiện theo quy định. 

 

http://bctthanhuy.vntsme.vn/
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5.2. Mô tả quy trình: 

Bước  TIẾP NHẬN HỒ SƠ 

- Tổ chức đảng hoàn thiện hồ sơ và nộp hồ sơ về Ban Xây dựng Đảng (qua 

chuyên viên BXDĐ được phân công phụ trách); Thời gian thực hiện theo quy 

định: Đợt 03/02: Từ ngày 10/11 đến ngày 20/11 hằng năm. Đợt 19/05: Từ ngày 

25/3 đến ngày 30/3 hằng năm. Đợt 02/09 : Từ ngày 10/7 đến ngày 15/7 hằng 

năm. Đợt 07/11: Từ ngày 01/9 đến ngày 05/9 hằng năm. 

- Hồ sơ báo cáo gồm có: Hồ sơ đề nghị xét tặng, truy tặng, tặng sớm, tặng muộn 

HHĐ của từng đảng viên. 

Bước  THỤ LÝ HỒ SƠ 

- Chuyên viên BXDĐ đối khớp hồ sơ, CSDLĐV, báo cáo lãnh đạo BXDĐ trong 

thời gian không quá 07 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ. 

- Lãnh đạo BXDĐ nghiên cứu hồ sơ và tài liệu liên quan: 1. Yêu cầu bổ sung, 

điều chỉnh các thông tin, tài liệu (nếu có), trả hồ sơ về chuyên viên BXDĐ hoàn 

thiện. 2. Báo cáo Thường trực Đảng uỷ xét duyệt nếu hồ sơ không bổ sung, điều 

chỉnh. 

Bước  XÉT DUYỆT HỒ SƠ: 

- Lãnh đạo BXDĐ báo cáo Thường trực Đảng ủy. 

- Thường trực Đảng ủy xem xét, phê duyệt trong thời gian không quá 02 ngày 

làm việc kể từ ngày Lãnh đạo BXDĐ báo cáo hồ sơ: 1. Yêu cầu bổ sung, điều 

chỉnh các thông tin, tài liệu (nếu có), trả hồ sơ về BXDĐ hoàn thiện. 2. Phê 

duyệt nếu không bổ sung, điều chỉnh hồ sơ. 

Bước  QUYẾT ĐỊNH 

- Thường trực Đảng ủy ra quyết định phê duyệt danh sách đảng viên tặng, truy 

tặng HHĐ, chuyên viên BXDĐ đăng nhập hệ thống điều hành tác nghiệp báo 

cáo Phó Trưởng ban trình Trưởng ban phê duyệt, Phó Bí thư Thường trực duyệt 

ban hành công văn đề nghị Thành uỷ tặng, tuy tặng Huy hiệu Đảng. 

Bước  KẾT THÚC HỒ SƠ 

- Chuyên viên BXDĐ đăng nhập hệ thống phần mềm Huy hiệu Đảng, nộp hồ sơ 

bản giấy về Ban Tổ chức Thành uỷ. 
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6. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu Tên biểu mẫu 

1.  Mẫu 1a-

HHĐ 

Tờ khai đề nghị xét tặng (tặng sớm) Huy hiệu Đảng của 

đảng viên (dành cho chi bộ trực thuộc, chi bộ cơ sở) 

2.  Mẫu 1a1-

HHĐ 

Tờ khai đề nghị xét tặng (tặng sớm) Huy hiệu Đảng của 

đảng viên (dành cho chi bộ trực thuộc đảng uỷ cơ sở) 

3.  Mẫu 1b-

HHĐ 

Tờ khai đề nghị xét tặng truy tặng Huy hiệu Đảng của 

người thân đảng viên (dành cho chi bộ trực thuộc, chi bộ cơ 

sở) 

4.  Mẫu 1b1-

HHĐ 

Tờ khai đề nghị xét truy tặng Huy hiệu Đảng của người 

thân đảng viên (dành cho chi bộ trực thuộc đảng uỷ cơ sở) 

5.  Mẫu 2a-

HHĐ 

Nghị quyết đề nghị xét tặng (tặng sớm), truy tặng Huy hiệu 

Đảng (dành cho chi bộ trực thuộc, chi bộ cơ sở) 

6.  Mẫu 2a1-

HHĐ 

Nghị quyết đề nghị xét tặng (tặng sớm), truy tặng Huy hiệu 

Đảng (dành cho chi bộ trực thuộc đảng uỷ cơ sở) 

7.  Mẫu 2b-

HHĐ 

Danh sách đảng viên đề nghị xét tặng, truy tặng Huy hiệu 

Đảng 

8.  Mẫu 3a - 

HHĐ 

Công văn đề nghị của đảng uỷ cơ sở đề nghị xét tặng, truy 

tặng Huy hiệu Đảng 

9.  Mẫu 3b - 

HHĐ 

Nghị quyết của Đảng uỷ cơ sở đề nghị xét tặng, truy tặng 

Huy hiệu Đảng 

10.  Mẫu 3c Danh sách đảng viên (do Đảng uỷ phường lập) đề nghị xét 

tặng, truy tặng Huy hiệu Đảng 

11.  Mẫu 4a - 

HHĐ 

Công văn đề nghị của Ban Thường vụ Đảng uỷ phường đề 

nghị xét tặng, truy tặng Huy hiệu Đảng 

12.  Mẫu 4b - 

HHĐ 

Danh sách đề nghị của Ban Thường vụ Đảng uỷ phường đề 

nghị xét tặng, truy tặng Huy hiệu Đảng 

7. HỒ SƠ LƯU 

TT Hồ sơ lưu Nơi lưu 

1.  - Hồ sơ, thủ tục đề nghị tặng Huy hiệu Đảng của 

các đơn vị 

- Danh sách tặng Huy hiệu Đảng 

BXDĐĐU 

Hồ sơ được lưu tại (đơn vị thực hiện quy trình).  

Thời gian lưu: (thời gian lưu trữ theo quy định đối với loại tài liệu). 

 




