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Họ và tên Nguyễn Quý Văn Trần Hải Bình Vũ Quang Tuân 

 

 

Chữ ký 

 

 

   

Chức vụ Chuyên viên 

UBMTTQ, Phó Bí 

thư Đoàn phường 

Phó Chủ tịch 

UBMTTQ, Bí thư 

Đoàn phường 

Chủ tịch UBMTTQ 
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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  Ban Xây dựng Đảng 04  

Bí thư Đảng ủy 01  Văn phòng Đảng ủy 05  

Phó Bí thư Thường trực 02  Uỷ ban MTTQ VN phường 06  

Chủ tịch UBMTTQ 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: Quy định trình tự, nội dung và trách nhiệm của các đơn vị, cá nhân 

liên quan trong việc kết nạp ĐVM nhằm đảm bảo tính thống nhất, đúng Điều lệ Đoàn và nâng 

cao chất lượng đội ngũ kế cận cho tổ chức. 

2. PHẠM VI: Quy trình này áp dụng đối với các CĐ trực thuộc, các đối tượng thanh 

niên ưu tú, cảm tình Đoàn và các tổ chức, cá nhân có liên quan trong công tác xây dựng, phát 

triển ĐVM thuộc Đoàn cơ sở phường Hồng An. 

Đoàn TNCS Hồ Chí Minh phường Hồng An là đầu mối thực hiện quy trình này. 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

STT 
Số, Ký hiệu 

Ngày ban hành 
Nội dung tài liệu 

1.  Đại hội Đại biểu toàn 

quốc lần thứ XII, 

15/12/2022 

Điều lệ Đoàn TNCS Hồ Chí Minh. 

2.  20-HD/TWĐTN-BTC, 

12/7/2023 
Hướng dẫn thực hiện Điều lệ Đoàn TNCS Hồ Chí Minh 

3.  
01-NQ/ĐTN, 

24/10/2025 
Nghị quyết Đại hội Đại biểu Đoàn TNCS Hồ Chí Minh 

phường Hồng An lần thứ I, nhiệm kỳ 2025 – 2030 
4.  03-CTr/ĐTN, 

05/01/2026 
Chương trình công tác Đoàn và phong trào thanh thiếu nhi 

năm 2026 
5.  

01-QC/ĐTN, 25/8/2025 
Quy chế làm việc của BCH, Ban Thường vụ, Thường trực 

Đoàn phường Hồng An 

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

Cụm từ, Chữ viết tắt Diễn giải nghĩa 

BCH Ban Chấp hành 

ĐVM Đoàn viên mới 

CĐ Chi đoàn 
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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 

 

 

TUYÊN 

TRUYỀN 

GIỚI 

THIỆU 

 

 

BCH CĐ 

Đoàn cơ sở 

Theo Kế 

hoạch 

hằng năm 

Thanh niên được 

tiếp cận 

 

 

XÂY 

DỰNG 

KẾ  

HOẠCH 

 

 

 

BCH CĐ 
01-03 

ngày 

BM-ĐTN.01.01; 

Kế hoạch phân 

công nhiệm vụ 

 

 

BỒI 

DƯỠNG 

GIÁO 

DỤC 

 

 

BCH CĐ  

--- 

Thường trực Đoàn 

Theo Kế 

hoạch 
BM-ĐTN.01.02 

 

 

 

 

 

 

 

XEM 

XÉT 

KẾT 

NẠP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BCH CĐ 

--- 

BCH Đoàn phường 

 

 

- Việc xét 

duyệt hồ 

sơ chia 

thành 03 

đợt/năm 

(26/3; 

19/5; 

02/9) 

 

 

 

 

 

 

- 02 ngày 

làm việc 

kể từ khi 

đủ hồ sơ 

 

 

- Không 

quá 15 

ngày kể 

từ khi có 

quyết 

định 

BM-ĐTN.01.03 

BM-ĐTN.01.04 

BM-ĐTN.01.05 

BM-ĐTN.01.06 

 
 

Tuyên truyền, giới thiệu 

về tổ chức Đoàn 

 

Lập danh sách; 

Lựa chọn đối tượng; 

Phân công nhiệm vụ 

Bồi dưỡng cảm 

tình đoàn 

Tiếp nhận đơn; 

Lý lịch của thanh niên 

Ra quyết định 

Xét duyệt hồ sơ; 

Báo cáo BTVĐP 

Tổ chức kết nạp 

Hoàn thiện hồ sơ 
 



UỶ BAN 

MTTQ VN 

PHƯỜNG 

HỒNG AN 

QUY TRÌNH 

Xét kết nạp Đoàn viên mới 

Mã hiệu: QT-ĐTN.01 

Lần ban hành: 01 

Ngày ban hành: 07/4/2026 

 

6/14 

 5.2. Mô tả quy trình: 

Bước  TUYÊN TRUYỀN, GIỚI THIỆU 

- CĐ, đoàn cơ sở tổ chức tuyên truyền giới thiệu về tổ chức Đoàn cho thanh niên, 

thông qua các loại hình tổ chức và các phương thức hoạt động của Đoàn, Hội, Đội theo Kế 

hoạch xây dựng hằng năm cho đông đảo thanh niên được tiếp cận. 

Bước  XÂY DỰNG KẾ HOẠCH 

- CĐ, đoàn cơ sở căn cứ vào số lượng thanh niên, đội viên trưởng thành tại đơn vị để 

xác định số lượng cần kết nạp đảm bảo là một trong hai đối tượng: 1. Đội viên Đội TNTP Hồ 

Chí Minh đã trưởng thành Đội, có quá trình phấn đấu tốt. kế hoạch kết nạp đoàn viên; 2. Đối 

tượng là thanh niên tiên tiến có thành tích trong lao động, học tập, công tác hoặc tích cực 

tham gia các hoạt động do Đoàn, Hội LHTN tổ chức tại địa phương, đơn vị; đảm bảo độ tuổi 

từ 16 đến 30. 

- Sau khi rà soát, CĐ, đoàn cơ sở xây dựng Kế hoạch kết nạp Đoàn gồm các nội dung 

sau: 1. Lập danh sách thanh niên tiên tiến và đội viên trưởng thành.; 2. Lựa chọn đối tượng 

theo các tiêu chuẩn kết nạp đoàn viên. 3. Phân công đoàn viên giúp đỡ, dự kiến thời gian bồi 

dưỡng, thời gian tổ chức kết nạp. 

- CĐ, đoàn cơ sở gửi Kế hoạch về BTV Đoàn phường để được phê duyệt, thống nhất 

chủ trương. 

Bước  BỒI DƯỠNG GIÁO DỤC 

- Thường trực Đoàn phường phản hồi và nghiên cứu Kế hoạch kết nạp đoàn viên của 

CĐ, đoàn cơ sở. Yêu cầu bổ sung, điều chỉnh các thông tin tài liệu (nếu có), trả hồ sơ về đồng 

chí Uỷ viên BTV Đoàn phường phụ trách để hoàn thiện. Nếu không bổ sung, điều chỉnh hồ 

sơ, phê duyệt Kế hoạch cho đơn vị được tổ chức. 

- Sau khi nhận được chủ trương nhất trí, CĐ, đoàn cơ sở bồi dưỡng giáo dục, rèn luyện 

thanh, thiếu niên vào Đoàn. 

- Mở lớp bồi dưỡng tìm hiểu về Đoàn, lựa chọn những thanh niên có đủ tiêu chuẩn xét 

kết nạp (nơi có điều kiện có thể cấp giấy chứng nhận đã học qua lớp bồi dưỡng tìm hiểu về 

Đoàn cho thanh, thiếu niên). 

- Ở những nơi không có điều kiện mở lớp tập trung thì có hình phù hợp để thanh niên 

học tập thức, nghiên cứu sau đó kiểm tra. 

Bước  XEM XÉT KẾT NẠP 

Tiến hành các thủ tục và tổ chức kết nạp ĐVM. 

- Trên cơ sở kết quả bồi dưỡng cảm tình Đoàn, Chi đoàn tiến hành triển khai các thủ tục xét kết 

nạp đoàn viên mới theo quy định. Trước hết, Chi đoàn hướng dẫn thanh niên hoàn thiện hồ sơ, bao gồm 

việc tự khai lý lịch và viết đơn xin vào Đoàn theo mẫu quy định trong sổ đoàn viên; thời gian thực hiện 

trong vòng 01 ngày. 

- Sau khi tiếp nhận đầy đủ hồ sơ, Chi đoàn tổ chức Hội nghị để xem xét, đánh giá điều kiện, tiêu 

chuẩn của từng thanh niên; tiến hành biểu quyết và lập hồ sơ đề nghị gửi BTV Đoàn phường Nội dung 

này được thực hiện trong thời gian không quá 02 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

- Trên cơ sở đề nghị của Chi đoàn, Ban Chấp hành Đoàn cấp trên tiến hành xem xét, thẩm định 

và ra quyết định chuẩn y kết nạp đoàn viên; thời gian thực hiện không quá 02 ngày làm việc kể từ khi 

nhận đủ hồ sơ. 

- Sau khi có quyết định, Chi đoàn tổ chức lễ kết nạp đoàn viên mới, trao Huy hiệu Đoàn và Thẻ 

đoàn viên theo quy định; việc tổ chức lễ kết nạp được thực hiện trong thời gian không quá 15 ngày kể từ 

ngày ban hành quyết định kết nạp. 

- Kết thúc quy trình, Chi đoàn hoàn thiện hồ sơ đoàn viên, cập nhật công tác quản lý và tiếp tục 

theo dõi, bồi dưỡng, tạo điều kiện để đoàn viên mới rèn luyện, phấn đấu và trưởng thành; thời gian hoàn 

thiện hồ sơ không quá 03 ngày kể từ khi tổ chức lễ kết nạp. 
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6. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu Tên biểu mẫu 

1.  BM-ĐTN.01.01 Danh sách thanh niên tiên tiến và đội viên trưởng thành 

2.  BM-ĐTN.01.02 Chứng nhận cảm tình Đoàn 

3.  BM-ĐTN.01.03 Đơn xin vào Đoàn Thanh niên cộng sản Hồ Chí Minh 

4.  BM-ĐTN.01.04 Biên bản họp BCH Chi đoàn 

5.  BM-ĐTN.01.05 Tờ trình đề nghị kết nạp Đoàn viên mới 

6.  BM-ĐTN.01.06 Quyết định chuẩn y kết nạp Đoàn viên mới 

7. HỒ SƠ LƯU 

TT Hồ sơ lưu Nơi lưu 

1.  - Lý lịch tóm tắt của ĐVM; 

- BM-ĐTN.01.01 

- BM-ĐTN.01.03 

- BM-ĐTN.01.04 

- BM-ĐTN.01.05 

- BM-ĐTN.01.06 

Chi đoàn có ĐVM kết nạp 

2.  - BM-ĐTN.01.02 

- BM-ĐTN.01.06 
ĐVM kết nạp 

3.  - BM-ĐTN.01.05 

- BM-ĐTN.01.06 

- Danh sách ĐVM kết nạp 

Đoàn Thanh niên phường 

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). 
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BM.ĐTN.01.01 

07/4/2026 

DANH SÁCH THANH NIÊN TIÊN TIẾN VÀ ĐỘI VIÊN TRƯỞNG THÀNH 

 

Mã đơn vị: Tên tổ chức: 

 

Stt Họ 

và 

Tên 

Ngày 

tháng 

năm 

sinh 

Giới tính  

(nam/nữ) 

Email Dân 

tộc 

Tôn 

giáo 

(nếu 

có) 

CCCD Trình 

độ 

chuyên 

môn 

(Nếu có) 

Trình 

độ Lý 

luận 

chính 

trị 

(Nếu 

có) 

Trình 

độ 

ngoại 

ngữ 

(Nếu 

có) 

Trình 

độ tin 

học 

(Nếu 

có) 

Nghề 

nghiệp 

hiện 

nay 

(Nếu 

có) 

Quê 

quán 

(Tỉnh 

thành) 

Quê 

quán(Xã 

Phường) 

Thường 

trú (Tỉnh 

thành) 

Thường 

trú (Xã 

Phường) 

1                 

…                 

  

Hồng An, ngày       tháng       năm 

TM. BCH ĐOÀN 

(Ký và đóng dấu) 
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BM.ĐTN.01.02 

07/4/2026 

ĐOÀN PHƯỜNG HỒNG AN 

BCH (CHI) ĐOÀN… 

*** 

ĐOÀN TNCS HỒ CHÍ MINH 

Số:    CN/ĐTN Hồng An, ngày   tháng   năm 

 

CHỨNG NHẬN 
 

BCH (Chi) Đoàn … 

 

Chứng nhận anh (chị): ………………………………………………….. 

Sinh ngày: ………………………………………………………………. 

Đã hoàn thành chương trình lớp cảm tình Đoàn do BCH Đoàn ……….. 

tổ chức ngày     tháng     năm         

Kết quả đạt loại: ………………………………………………………... 

 

 TM. BCH ĐOÀN 

(Ký và đóng dấu) 
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BM.ĐTN.01.03 

07/4/2026 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

ĐƠN XIN VÀO ĐOÀN 
 

Kính gửi: - ……………………………………………… 

- ………………………………………………  

 

Tôi tên là: …………………………………………………………. 

Dân tộc: …………………………………………………………… 

Là học sinh lớp, trường (nếu có): …………………………………. 

Sinh ngày: ………………………………………………………… 

Quê quán: …………………………………………………………. 

Nơi ở hiện tại: …………………………………………………….. 

Sau một thời gian tìm hiểu về Đoàn và nghiên cứu Điều lệ Đoàn TNCS 

Hồ Chí Minh tôi thấy: 

Đoàn TNCS Hồ Chí Minh là tổ chức chính trị, luôn thể hiện tính tiên 

phong đi đầu trong mọi hoạt động. Là tổ chức kế cận hậu bị của Đảng, là nơi để 

tuổi trẻ học tập, rèn luyện, phấn đấu chung tay xây dựng quê hương ngày càng 

văn minh và phát triển. 

Đoàn là nơi tập hợp những thanh niên tiên tiến, là nơi đại diện chăm lo, 

bảo vệ quyền lợi và lợi ích hợp pháp của tuổi trẻ. 

Vì vậy tôi làm đơn này xin được vào Đoàn TNCS Hồ Chí Minh, được vào 

Đoàn tôi xin hứa: 

1. Suốt đời phấn đấu cho sự nghiệp dân giàu, nước mạnh theo lý tưởng 

của Đảng, của Bác Hồ vĩ đại! 

2. Nghiêm chỉnh thực hiện Điều lệ Đoàn, luôn luôn rèn luyện để xứng 

đáng với danh hiệu người Đoàn viên TNCS Hồ Chí Minh! 

3. Giúp đỡ mọi người, luôn luôn xứng đáng là người bạn tin cậy của thanh 

niên Việt Nam! 

 Hồng An, ngày     tháng        năm 

NGƯỜI LÀM ĐƠN 

(Ký, ghi rõ họ tên) 
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BM.ĐTN.01.04 

07/4/2026 

ĐOÀN … 

BCH CHI ĐOÀN… 

*** 

ĐOÀN TNCS HỒ CHÍ MINH 

Số:    BB/ĐTN Hồng An, ngày   tháng   năm 

 

BIÊN BẢN 
Họp BCH Chi đoàn … xét kết nạp Đoàn viên mới 

 

Thời gian: ……………………………………………………………. 

Địa điểm: …………………………………………………………….. 

Hiện diện: Đoàn viên/tổng số đoàn viên của Chi đoàn 

Chủ trì: Đ/c ………………………………………………………….. 

Chi đoàn tiến hành họp xét kết nạp anh (chị) ………………………... 

Đồng chí giới thiệu là: ………………………………………………..  

đã đọc lời giới thiệu và bảo đảm.  

Chi đoàn thảo luận và nhận thấy:  

(nêu tóm tắt ý kiến phát biểu của Đoàn viên). 

Sau khi thảo luận, chi đoàn đã tiến hành biểu quyết với ................ ý kiến 

(tỷ lệ ................) đồng ý kết nạp anh (chị) vào Đoàn TNCS Hồ Chí Minh. 

 

 

THƯ KÝ 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

CHỦ TOẠ 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
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ĐOÀN … 

BCH CHI ĐOÀN… 

*** 

ĐOÀN TNCS HỒ CHÍ MINH 

Số:    TTr/ĐTN Hồng An, ngày   tháng   năm 

 

TỜ TRÌNH 
V/v đề nghị kết nạp Đoàn viên mới 

 

Kính gửi: - ……………………………………………… 

- ………………………………………………  

 

Căn cứ lời giới thiệu của đồng chí......................................., xét đơn xin 

gia nhập Đoàn của anh (chị)........................................................ 

Hội nghị Chi đoàn.......................................... họp ngày ....... tháng ....... 

năm .......... có mặt ......Đoàn viên trên tổng số ..............đoàn viên chi đoàn, đã có 

...................đồng chí biểu quyết đồng ý kết nạp anh (chị) vào Đoàn TNCS Hồ 

Chí Minh. 

Chi đoàn.......................................... sẽ tiếp tục bồi dưỡng, giúp đỡ để anh 

(chị) làm tròn trách nhiệm Đoàn viên và trở thành Đoàn viên xuất sắc. Đề nghị 

Ban chấp hành Đoàn.............................xem xét ra quyết định chuẩn y kết nạp và 

trao thẻ Đoàn cho anh (chị)................................ 

 

 TM. BCH ĐOÀN 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
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ĐOÀN … 

BCH ĐOÀN… 

*** 

ĐOÀN TNCS HỒ CHÍ MINH 

Số:   QĐ/ĐTN Hồng An, ngày   tháng   năm 

 

QUYẾT ĐỊNH 
Về việc chuẩn y kết nạp Đoàn viên mới 

----- 

- Căn cứ Điều lệ Đoàn TNCS Hồ Chí Minh; 

- Căn cứ hướng dẫn về công tác phát triển đoàn viên của Ban Chấp hành 

Đoàn cấp trên; 

- Xét đề nghị của Chi đoàn ..., 

QUYẾT ĐỊNH 

Điều 1: Chuẩn y kết nạp các thanh niên có tên sau đây trở thành đoàn viên 

Đoàn TNCS Hồ Chí Minh: 

(Có danh sách kèm theo) 

Điều 2: BCH Chi đoàn … có trách nhiệm tổ chức Lễ kết nạp Đoàn cho 

các đồng chí đoàn viên mới. Các đồng chí đoàn viên mới có trách nhiệm chấp 

hành Điều lệ Đoàn, hoàn thành nhiệm vụ của người đoàn viên, tích cực tham gia 

các hoạt động phong trào của Đoàn TNCS Hồ Chí Minh. 

Điều 3: Ban Chấp hành Chi đoàn ... và các đồng chí có tên tại Điều 1 chịu 

trách nhiệm thi hành quyết định này. 

 
Nơi nhận: 

- Như điều 3 (để thực hiện); 

- Lưu ĐTN. 

TM. BCH ĐOÀN 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
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*** 
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07/4/2026 

 

ĐOÀN TNCS HỒ CHÍ MINH 

DANH SÁCH ĐOÀN VIÊN MỚI KẾT NẠP 

(Kèm theo Quyết định số … của BCH Đoàn …) 

----- 

Mã đơn vị: Tên tổ chức: 

 

Stt Họ 

và 

Tên 

Ngày 

tháng 

năm 

sinh 

Giới tính  

(nam/nữ) 

Email Dân 

tộc 

Tôn 

giáo 

(nếu 

có) 

CCCD Trình 

độ 

chuyên 

môn 

(Nếu có) 

Trình 

độ Lý 

luận 

chính 

trị 

(Nếu 

có) 

Trình 

độ 

ngoại 

ngữ 

(Nếu 

có) 

Trình 

độ tin 

học 

(Nếu 

có) 

Nghề 

nghiệp 

hiện 

nay 

(Nếu 

có) 

Quê 

quán 

(Tỉnh 

thành) 

Quê 

quán(Xã 

Phường) 

Thường 

trú (Tỉnh 

thành) 

Thường 

trú (Xã 

Phường) 

1                 

…                 

 




