TINH DOAN BINH PHUGC POAN TNCS HO CHi MINH
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S6: 02-HD/HPTN Bu Péng, ngay 20 thang 4 nam 2023

HUONG DAN
Ve quan ly thé doan vién va quan ly doan vién
Can ct Piéu 18, Huéng dan thyc hién Diéu 16 Poan TNCS H6 Chi Minh; dé
dam bdo thyc hién thong nhat theo nguyén tac, quy trinh quan ly doan vién va quan
ly thé doan vién, Ban Thuong vu Huyén Poan hudng dan cac ndi dung lién quan, cu
thé nhu sau:
|. Quy dinh vé quan ly Thé doan vién

1. Thé doan vién: Thé doan vién c6 gid tri chimg nhan tu cach doan vién Poan
TNCS H6 Chi Minh do Ban Chép hanh Trung uwong Poan thong nhat phéat hanh.

- Boan vién duoc cép Thé trong 1& két nap hoac cham nhét khong qué 1
thang ké tir ngay duoc két nap vao Poan. Viéc cidp Thé doan vién do Ban
Thudng vu Poan cép huyén quyét dinh.

- Thé doan vién duoc dung dé ding ky tham gia sinh hoat Poan tam thoi
va xuét trinh khi can. Poan vién khong dugc cho nguoi khac muon Thé; khi
truong thanh Poan, doan vién dugc gitr lai Thé doan vién.

- Boan vién bi ky luat khai trur thi bi thu hoi Thé; doan vién st dung Thé
sai muc dich thi tiy mtc do bi xem xét xtr Iy ky luat. Ban Chap hanh Chi doan,
Ban Thuong vy Poan co s& ¢ trach nhiém thu hdi Thé va ndp cho Poan cip
huyén quan ly.

2. Thii tuc cdp thé dodn vién mdi:

2.1. Quy trinh, thii tuc d¢ nghi cAp thé doan:

- Chi doan:

+ Poan vién ndp cho Chi doan 01 anh mau 3x4 (do phdi c¢é c6, khéong deo
khan quang, hinh anh ré chwa qua suw dung), phia sau ghi roé ho va tén doan vién.

+ Chi Poan lap danh sach trich ngang doan vién dé nghi cap thé, gdm céc
cot: so thir ty, ho va tén, ngay thang ndm sinh, ngay thing ndm vao Poan, noi
vao Doan, don vi cong tidc (danh sach trich ngang phai chinh xé4c, c6 xac nhan
cua Bi thu chi doan), Chi doan guri anh va danh séach trich ngang vé Poan co sé
quan ly truc tiep.

- Poan co s6:

Téng hop danh sach trich ngang cua doan vién; ding ky mua thé doan
Vién cua DPoan cap huyén (kém theo phicu dang ky); dién day du cac thong tin



can thiét vao thé doan; To trinh d& nghi cip thé doan va danh sach trich ngang
(c6 x&c nhan cua Bi thu doan co s6). NOp toan bo the, danh sach trich ngang
doan vién, To trinh dé nghi vé Ban thudng vu Poan cap huyén.

Cin ctr chi tiéu két nap Poan ctia don vi theo bang phan b chi tiéu nhiém
k}‘f 2022 - 2027, du kién s6 lugng doan vién dugc két nap mdéi trong nam 2023
deé dang ky dat S6 doan vién, Thé doan vién do Trung wong Poan ban hanh.

Poan co s thuc hién tit ca quy trinh két nap doan vién va cip thé doan
vién maéi trén Phan mém Quan 1y doan vién dé so6 hoa dit liéu doan vién va quan
ly thong tin doan vién trén Phan mém.

* Luu y: Néu la Chi doan co sé thi truc tié}) thuc hién quy trinh, thu tuc
cdp Thé doan vién.

- Poan cap huyén:

+ Kiém tra thé doan, danh sach trICh ngang, xem x¢&t hé so dé nghi cip
phat thé doan ctia co s& Poan va ra quyét dinh cip thé doan vién méi.

+ Lam toO trinh dé nghi déng dau noi Thé¢ doan vién (c6 kem theo danh
sach cap Theé doan vién) va Thé doan vién gui vé Tinh Doan (qua Ban Xy dung
Poan).

+ Huyén Poan s¢ lam dau moi duy nhat dé cung cap S6 chi doan, S6
Doan vién, Thé Poan vién cho tat ca cac don vi trén dia ban huyén.

*Luu y: Boz voi truong hop co s¢ Doan va Doan tryc thuge chu dong guri
Thé dodn vién vé Tinh Poan déng dau néi phdi c6 vin ban dé nghi va giay gioi
thiéu cua Huyén Doan.Truong hop cac don vi gui The doan vién vé Huyén
Doan tryc tiep dong dau noi thi dong phu thu thém 300.000 dong/don vi/lan.

2.2. Quy trinh phat hanh va quan ly thé doan vién:

Sau khi ¢6 Thé doan vién, cac co s6 Doan t6 chirc chuong trinh trao Theé
doan vién cho doan vién (c6 the 16ng ghép vao cac hoat dong cua t6 chirc Doan
cac cap).

Doan vién quan 1y Thé doan vién can than, khong du’qc,téy x()q, khi that
lac hodc hu hong phai bao cdo t6 chirc 1am thu tuc dé nghi cap va doi lai Thé
doan vién.

2. Cong tac quan ly doan vién.

2.1. Poi véi doan vién: Mdi doan vién TNCS Ho Chi Minh déu phai c6
s0 doan vién, huy hiéu Doan va dugc trao thé doan vién. (S6 doan theo mau do
Trung wong Doan ban hanh)

2.2. Doi véi chi doan:

Ban Chap hanh Chi doan phai c¢6 “S6 Chi doan” theo mau cta Trung
uong Poan do Ban Chap hanh Chi doan theo doi, quan ly, cap nhat théng tin
doan vién va quan ly cac hoat dong cta Chi doan. Bong chi Bi thu Chi doan
quan ly truc tiép, truong hop di cong tac xa, uy nhiém cho Pho Bi thu hoac dong
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chi Uy vién Ban Chap hanh quan ly, dinh ky hang thang bao cao vé Poan Co so
theo d&i, tong hop, quan ly; hét nhiém ky nop vé Boan co s¢ quan ly, hueu trit.

2.3. Pdi véi Poan co sé: Can cé céc loai s6 sach nhu sau:

- S6 bién ban hop Ban Thudng vy, Ban Chap hanh

- S6 quan ly can bo boan.

- S6 quan ly thanh nién, doan vién.

- S6 theo ddi két nap doan vién, trao thé doan vién.

- S6 gigi thiéu, tiép nhan sinh hoat Poan va sinh hoat doan noi cu trd.
- S6 theo ddi gidi thiéu doan vién wu ti cho Pang xem xét két nap.

- S6 thu, chi doan phi.

2.4. Quan Iy ho so doan vién:

- Poan vién, chi doan va Poan co sé déu ¢ trach nhiém bao quan s6 doan
vién can than khong dé hu hong, mat mat.

- Noi quan 1y s6 doan vién 1a: Chi doan hoic Poan co so.

- Hb so doan vién quan Iy & co sé Poan ndo thi doan vién thyc hién
nhiém vu va quyéen han doan vién ¢ co so do.

- Pong thoi Poan co so thue hién quan 1y doan vién (dang ky Rén luyén
doan vién, danh gia xép loai, theo doi doan vién trudng thanh...) trén Phan mém
Quan ly doan vién.

2.5. Quén Iy doan vién vé tw twéng

Ban Chip hanh co s& Poan, Bi thu Chi doan thuong xuyén va kip thoi
nam bat nhitng dién bién tu tudng cta doan vién. Biét rd nhitng ban khoan, thac
mac, nhig khé khin dang xay ra ddi voi doan vién, nhung tu tudng khong
dung dang chi phdi doan vién... Kip thoi ¢6 hudng gitp d& dé doan vién vuot
qua nhitng kho khan vé tu tuong, sta chita nhitng léch lac ngay trong suy nghi
cua doan vién.

Quan ly tu tudong doan vién con 1a bdi dudng tu tuong cho doan vién nhat
1a doan vién méi, 1am cho doan vién hoc tap va hiéu rd 1y tuong cach mang cua
Pang, Poan. Tao diéu kién dé doan vién duogc rén luyén, phan dau, Poan phai 1a
noi dé doan vién trinh bay tam tu, nguyén vong va to chiac Doan phai thdng cam
giap do.

2.6. Quan ly doan vién vé cong tac va sinh hoat.

Ban Chép hanh Chi doan phan céng nhiém vy cho timg doan vién, to chac
cac hoat dong va cd trach nhiém kiém tra danh gia két qua cong tac hang thang
cua tirg dong chi. Kip thoi biéu duong nhitng d6ng chi hoan thanh tbt va gop y
kién phé binh nhitng dong chi khéng hoan thanh nhiém vy duoc giao. Viéc phan
cong cong tac cho doan vién thong qua viéc trién khai thuc hién chuong trinh:



“Rén luyén doan vién” ma tap trung 1a cudc van dong “Méi doan vién mét viéc
lam thiét thyc cho Podn .

Trén ddy 14 huéng dan mot s6 ndi dung lién quan dén cong tac quan 1y the
doan va quan 1y doan vién. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vudng mic dé nghi
cac don vi tong hop va bao cao Ban Thuong vu Huyén doan dé diéu chinh
huéng dan phu hop.

Noi nhan: TM. BTV HUYEN POAN
- Céc co s¢ doan va Doan truc thudc; .
- Luu VT. BI THU
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POAN TNCS HO CHI MINH

BCH POAN.......
..., ngay....thang...nam 2023
PHIEU PANG KY PAT MUA_
SO POAN VIEN, THE POAN VIEN,
SO CHI POAN

- Tén don vi (hodc ngudi) dAt MUA: ....oooviiiiiiiiiiiie e
- Bia chi don vi (hodc ngudi) At MUA: .....evvviiiiiiieee e
-Dién thoat HEN hE: ...

ST . Pon vi Pon gia S6 lwong dit

TA A h" . O . . )

T en 50, the tinh (dong) mua

01 S6 doan vién Cudn 10.000

02 Thé doan vién To 1.200

03 S6 chi doan Cudn 20.000
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