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HƯỚNG DẪN MỘT SỐ NỘI DUNG 
VỀ NGHIỆP VỤ CÔNG TÁC TỔ CHỨC XÂY DỰNG ĐẢNG

Căn cứ Điều lệ Đảng Cộng sản Việt Nam; Quy định số 24-QĐ/TW ngày 30/7/2021 của Ban Chấp hành Trung ương về thi hành Điều lệ Đảng; Hướng dẫn số 01-HD/TW ngày 28/9/2021 của Ban Bí thư hướng dẫn một số  vấn đề cụ thể thi hành Điều lệ Đảng; Quy định số 05-QĐi/TW ngày 28/8/2018 của Ban Bí thư về quy định việc kết nạp người vi phạm chính sách dân số và kế hoạch hóa gia đình vào Đảng, Ban Tổ chức Đảng ủy Khối hướng dẫn một số nội dung về nghiệp vụ công tác tổ chức xây dựng Đảng như sau:

I. CÔNG TÁC PHÁT TRIỂN ĐẢNG VIÊN MỚI
Các bước tiến hành như sau:

Bước 1: Thông qua phong trào, kết hợp với sự giới thiệu của các tổ chức đoàn thể, chi bộ lựa chọn những quần chúng tích cực xét, thống nhất đề nghị cử đi học lớp đối tượng kết nạp Đảng, lập danh sách gửi về Đảng ủy Khối. 

Bước 2: Chi bộ phân công đảng viên bồi dưỡng, giúp đỡ theo dõi quá trình rèn luyện, phấn đấu, trưởng thành của quần chúng. Hàng tháng, hàng quý, đảng viên được phân công theo dõi báo cáo kết quả phấn đấu của quần chúng với chi bộ. Nếu đảm bảo đủ tiêu chuẩn, được tổ chức đoàn thể thống nhất giới thiệu thì chi bộ xét cho quần chúng làm hồ sơ xin vào Đảng. Đảng viên được phân công bồi dưỡng, giúp đỡ viết Giấy giới thiệu người vào Đảng (Mẫu 3)

Lưu ý: - Đơn xin vào Đảng, Lý lịch của người xin vào Đảng phải do đảng viên tự viết, không được nhờ người khác viết hộ, không được đánh máy.

  
-  Hướng dẫn người xin vào đảng phô tô 1 bản lý lịch lưu lại để khi khai lý lịch đảng viên, phiếu đảng viên cho thống nhất tránh sai sót vì hồ sơ của người xin vào đảng Ban Tổ chức Đảng ủy Khối lưu giữ, sau khi chuyển chính thức mới trả về tổ chức đảng lưu giữ.
Bước 3: Thẩm tra lý lịch của người vào Đảng. 
Cấp ủy cơ sở kiểm tra lý lịch của người xin vào Đảng, đóng dấu giáp lai vào tất cả các trang và ảnh trong lý lịch của người xin vào Đảng, cử cấp ủy (đảng viên) đi thẩm tra lý lịch hoặc gửi công văn đề nghị thẩm tra (chưa xác nhận vào lý lịch, sau khi thẩm tra xong đồng chí Bí thư mới xác nhận và ký vào lý lịch người xin vào Đảng).   

* Những người cần thẩm tra về lý lịch gồm


- Người vào Đảng;  


- Người thân trực tiếp của người vào Đảng: Cha, mẹ đẻ; cha, mẹ vợ (chồng) hoặc người trực tiếp nuôi dưỡng bản thân; vợ hoặc chồng, con đẻ của người vào Đảng có năng lực hành vi dân sự đầy đủ (từ 18 tuổi trở lên) 

* Phương pháp thẩm tra

- Nếu người vào đảng có một trong các trường hợp sau đây đang là đảng viên: Cha, mẹ đẻ, anh, chị, em ruột, con đẻ và trong lý lịch người xin vào Đảng đã khai đầy đủ, rõ ràng, trung thực theo quy định thì không phải thẩm tra xác minh tại quê gốc, chỉ đến tổ chức đảng nơi có những người thân nói trên cư trú, làm việc để xác nhận vào lý lịch của người xin vào đảng. 
Cụ thể: Nếu người xin vào đảng có 1 trong số những người như: Cha, mẹ đẻ, anh, chị, em ruột, con đẻ là đảng viên thì cấp ủy làm giấy giới thiệu cử cấp ủy viên hoặc đảng viên kèm theo Lý lịch của người xin vào đảng đến tổ chức đảng mà 1 trong số những người thân trên đang sinh hoạt đề nghị xác nhận vào lý lịch, không phải về quê gốc của người xin vào đảng để thẩm tra.

- Nếu người vào đảng có một trong các trường hợp sau đây đang là đảng viên: Cha, mẹ vợ (chồng), anh, chị, em ruột vợ (chồng) và trong lý lịch người vào Đảng đã khai đầy đủ, rõ ràng, trung thực theo quy định thì không phải thẩm tra xác minh tại quê gốc của vợ (chồng), chỉ đến tổ chức đảng nơi có những người thân nói trên cư trú, làm việc để xác nhận vào lý lịch của người xin vào đảng. 
- Nếu vợ (chồng) người vào Đảng đang là đảng viên thì cấp ủy đến tổ chức đảng nơi vợ (chồng) đang sinh hoạt để xác nhận vào lý lịch của người xin vào đảng, không phải thẩm tra bố, mẹ vợ (chồng). 

-  Xác minh lịch sử chính trị và chính trị hiện nay: Nếu người thân của người vào Đảng không có ai là đảng viên thì phải về nơi quê quán (quê gốc) và nơi cơ trú hiện tại để xác minh gồm: cha, mẹ đẻ, cha, mẹ vợ (chồng), người nuôi dưỡng từ nhỏ.  

Trường hợp ở xa có thể làm công văn kèm theo Lý lịch của người xin vào đảng gửi đến tổ chức đảng nơi có người thân là đảng viên đề nghị xác nhận.

Nội dung nào chưa rõ thì thẩm tra, xác minh nội dung đó; khi cấp uỷ cơ sở (ở quê quán hoặc nơi cư trú, nơi làm việc) đã xác nhận, nếu nội dung nào chưa rõ thì đến ban tổ chức cấp uỷ cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng để thẩm tra làm rõ.

-  Người thân của người vào Đảng đang ở ngoài nước, thì cấp uỷ nơi người vào Đảng làm văn bản nêu rõ nội dung đề nghị cấp uỷ hoặc cơ quan đại diện Việt Nam ở ngoài nước (qua Đảng ủy Ngoài nước) để lấy xác nhận; trường hợp chưa rõ về chính trị thì đến cơ quan an ninh có trách nhiệm quản lý, theo dõi tổ chức đó để thẩm tra.

- Người thân của người vào Đảng đang làm việc tại cơ quan đại diện, tổ chức phi chính phủ của nước ngoài và doanh nghiệp 100% vốn nước ngoài tại Việt Nam, thì đại diện cấp uỷ cơ sở đến nơi làm việc và cơ quan an ninh có trách nhiệm quản lý, theo dõi các tổ chức đó để thẩm tra. 
Lưu ý: Sau khi thẩm tra xong tập thể cấp ủy cơ sở xem xét, kết luận, đồng chí Bí thư cấp ủy cơ sở xác nhận vào lý lịch của người xin vào đảng, ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu.
Bước 4:  Lấy ý kiến giới thiệu người vào Đảng
 - Nếu người xin vào Đảng là đoàn viên thanh niên đang sinh hoạt tại tổ chức đoàn thì do 01 đảng viên chính thức và tổ chức đoàn ra nghị quyết giới thiệu:
Đối với Đoàn cơ sở: 
+ Chi đoàn trực thuộc họp toàn thể đoàn viên ra nghị quyết giới thiệu đoàn viên ưu tú vào Đảng (mẫu 4B).

+ BCH Đoàn cơ sở căn cứ nghị quyết của chi đoàn, họp xét và ra nghị quyết giới thiệu đoàn viên ưu tú vào Đảng (mẫu 4)
Đối với Chi đoàn cơ sở: họp toàn thể đoàn viên biểu quyết và ra nghị quyết giới thiệu đoàn viên ưu tú vào đảng (mẫu 4A). 

Lưu ý: Tổ chức họp đoàn viên phải đủ 2/3 số lượng, biểu quyết đạt từ 50% trở lên.  

Nghị quyết và trích biên bản ghi rõ tổng số đoàn viên dự họp, số lượng nhất trí, biểu quyết %
- Nếu người xin vào Đảng đang trong độ tuổi đoàn thanh niên nhưng ở đơn vị không có tổ chức đoàn thanh niên thì 01 đảng viên chính thức và tổ chức công đoàn cơ sở xem xét, ra ''Nghị quyết giới thiệu đoàn viên công đoàn vào Đảng'' thay cho một đảng viên chính thức.

Thủ tục giới thiệu người vào Đảng của Ban Chấp hành Công đoàn như thủ tục giới thiệu người vào Đảng của Ban Chấp hành Đoàn thanh niên, cụ thể: Tổ công đoàn hoặc công đoàn bộ phận tổ chức họp giới thiệu đoàn viên công đoàn vào đảng có biểu quyết và trích biên bản gửi Ban Chấp hành Công đoàn cơ sở.
+ Ban Chấp hành công đoàn cơ sở căn cứ biên bản của Tổ công đoàn hoặc công đoàn bộ phận, họp xét và ra nghị quyết giới thiệu đoàn viên công đoàn vào Đảng (mẫu 4C).
- Người vào Đảng không còn trong độ tuổi thanh niên thì do 2 đảng viên chính thức giới thiệu. 
Bước 5:  Lấy ý kiến nhận xét của đoàn thể nơi làm việc và chi uỷ nơi cư trú đối với người xin vào Đảng 

 Nơi làm việc: Trường hợp Ban Chấp hành Công đoàn đã ra nghị quyết giới thiệu thì không lấy ý kiến nhận xét của tổ chức Công đoàn.


Còn lại phải lấy ý kiến nhận xét của tổ chức Công đoàn (Từ tổ công đoàn hoặc công đoàn bộ phận và BCH Công đoàn cơ sở).

Tổ công đoàn hoặc công đoàn bộ phận (mẫu 4D)

Ban Chấp hành Công đoàn cơ sở (mẫu 4E)

Nơi cư trú: Chi uỷ nơi có người vào Đảng đang làm việc lấy ý kiến chi uỷ nơi cư trú của người vào Đảng (có xác nhận của xã, phường) (mẫu 4G).
Trường hợp đặc biệt không phải lấy ý kiến nhận xét của chi ủy hoặc chi bộ nơi cư trú đối với người vào Đảng thực hiện theo quy định của Ban Bí thư.

Chi uỷ nơi có người vào Đảng tổng hợp ý kiến nhận xét của đoàn thể nơi làm việc và chi uỷ nơi cư trú đối với người vào đảng thành văn bản báo cáo chi bộ (mẫu 5).
Bước 6: Chi bộ (kể cả chi bộ cơ sở) xem xét: Đơn xin vào Đảng; lý lịch của người xin vào Đảng; văn bản giới thiệu của đảng viên chính thức; Nghị quyết giới thiệu đoàn viên của Ban Chấp hành Đoàn thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh cơ sở hoặc tập thể chi đoàn cơ sở, nghị quyết giới thiệu đoàn viên công đoàn của Ban Chấp hành công đoàn cơ sở, nhận xét của tổ chức công đoàn; bản tổng hợp ý kiến nhận xét của tổ chức đoàn thể nơi làm việc và chi uỷ nơi cư trú; giấy chứng nhận học lớp bồi dưỡng kết nạp Đảng. 


Nếu được 2/3 số đảng viên chính thức trở lên tán thành đồng ý kết nạp người vào Đảng thì chi bộ ra nghị quyết đề nghị cấp uỷ cấp trên xem xét, quyết định (mẫu 6).


Nghị quyết nêu rõ kết luận của chi bộ về lý lịch; ý thức giác ngộ chính trị; ưu khuyết điểm về phẩm chất đạo đức, lối sống; năng lực công tác; quan hệ quần chúng... của người vào Đảng; số đảng viên chính thức tán thành, không tán thành, lý do không tán thành. 

- Ở những nơi có đảng uỷ bộ phận thì đảng uỷ bộ phận thẩm định nghị quyết của chi bộ về kết nạp đảng viên, báo cáo cấp uỷ cơ sở (mẫu 7)

- Tập thể đảng uỷ cơ sở thảo luận, biểu quyết, nếu được 2/3 số cấp uỷ viên trở lên đồng ý thì ra nghị quyết đề nghị Ban Thường vụ Đảng ủy khối Doanh nghiệp xem xét kết nạp (mẫu 8).
Tổng hợp hồ sơ gửi về Ban Tổ chức Đảng ủy khối Doanh nghiệp gồm: Giấy chứng nhận học lớp bồi dưỡng nhận thức về Đảng; Đơn xin vào Đảng; Lý lịch của người xin vào Đảng và các Mẫu liên quan (từ mẫu 3 đến mẫu 8).
* Kết nạp vào Đảng đối với quần chúng vi phạm chính sách dân số và kế hoạch hoá gia đình
- Ít nhất 24 tháng đối với trường hợp vi phạm sinh con thứ ba hoặc 36 tháng đối với trường hợp vi phạm sinh con thứ tư kể từ ngày sinh con đến ngày chi bộ họp xét đề nghị kết nạp vào Đảng (Khi làm hồ sơ đề nghị xem xét kết nạp quần chúng vi phạm chính sách DSKHHGĐ phải phô tô công chứng giấy khai sinh con thứ ba hoặc thứ tư).

* Không xem xét kết nạp vào Đảng: Quần chúng đã vi phạm chính sách dân số và kế hoạch hoá gia đình trong trường hợp sinh con thứ năm trở lên.
* Kết nạp đảng viên trong một số trường hợp cụ thể: Kết nạp đảng viên đối với người theo tôn giáo; người có quan hệ hôn nhân với người nước ngoài; người có Quốc tịch Việt Nam nhưng gốc là người nước ngoài thực hiện theo quy định của Bộ Chính trị, Ban Bí thư và hướng dẫn của Ban Tổ chức Trung ương.
 II. TỔ CHỨC LỄ KẾT NẠP ĐẢNG VIÊN 

- Khi có quyết định kết nạp đảng viên của Ban Thường vụ Đảng ủy Khối, trong vòng 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận được quyết định chi bộ phải tổ chức lễ kết nạp cho đảng viên. 

- Lễ kết nạp đảng viên phải được tổ chức trang nghiêm; tiến hành kết nạp từng người một (nếu kết nạp từ hai người trở lên trong cùng một buổi lễ)

Trang trí lễ kết nạp (nhìn từ dưới lên): Trên cùng là khẩu hiệu “Đảng Cộng sản Việt Nam quang vinh muôn năm: Cờ Đảng, Cờ Tổ quốc, Tượng hoặc ảnh Chủ tịch Hồ Chí Minh (bên trái), ảnh Mác - Lê Nin (bên phải),  tiêu đề “Lễ kết nạp đảng viên”.
* Chương trình buổi lễ kết nạp:
- Chào cờ (hát Quốc ca, Quốc tế ca);

- Tuyên bố lý do; giới thiệu đại biểu;

- Bí thư Chi bộ hoặc đại diện Cấp ủy đọc quyết định kết nạp đảng viên.
- Đảng viên mới đọc lời tuyên thệ; (bám vào 4 nhiệm vụ của đảng viên)  

- Đại diện chi uỷ nói rõ nhiệm vụ, quyền hạn của người đảng viên, nhiệm vụ của chi bộ và phân công đảng viên chính thức giúp đỡ đảng viên dự bị; 

- Đại diện Đảng uỷ cấp trên phát biểu ý kiến (nếu có); 

- Bế mạc (hát quốc ca, quốc tế ca)
* Sau khi tổ chức Lễ kết nạp đảng viên.


- Chi uỷ ghi ngày tháng kết nạp vào Quyết định kết nạp (ở góc trái, phía dưới quyết định); giao cho đảng viên 1 bản quyết định, lưu hồ sơ đảng viên 1 bản quyết định; tiến hành cho đảng viên khai Phiếu đảng viên; gửi 01 bản phô tô quyết định kết nạp và Phiếu đảng viên về Ban Tổ chức Đảng ủy Khối để quản lý và cập nhật vào dữ liệu đảng viên (chậm nhất 30 ngày kể từ ngày chi bộ tổ chức lễ kết nạp). Hướng dẫn đảng viên khai Lý lịch đảng viên. 
Cấp ủy xác nhận vào Lý lịch, đồng chí Bí thư hoặc Phó bí thư ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu đồng thời đóng dấu giáp lai vào các trang, ảnh trong lý lịch.


- Cử đảng viên dự bị tham gia học lớp bồi dưỡng đảng viên mới.


III. KẾT NẠP LẠI NGƯỜI VÀO ĐẢNG

Người được xét kết nạp lại ngoài có đủ điều kiện và tiêu chuẩn của người vào Đảng theo quy định thì phải:
- Ít nhất 36 tháng kể từ khi ra khỏi Đảng 

- Riêng người bị án hình sự về tội ít nghiêm trọng thì phải sau 60 tháng kể từ khi được xóa án tích.

- Quần chúng làm đơn xin kết nạp lại vào Đảng; cấp ủy cơ sở thực hiện quy trình như xét kết nạp đảng viên mới và phải được Ban Thường vụ Tỉnh ủy đồng ý bằng văn bản; Ban Thường vụ Đảng ủy Khối quyết định.

- Chỉ kết nạp lại 01 lần.


- Những đảng viên được kết nạp lại phải trải qua thời gian dự bị.


IV. KẾT NẠP LẠI VÀO ĐẢNG ĐỐI VỚI ĐẢNG VIÊN ĐÃ BỊ ĐƯA RA KHỎI ĐẢNG DO VI PHẠM CHÍNH SÁCH DÂN SỐ VÀ KẾ HOẠCH HÓA GIA ĐÌNH 
- Ít nhất là 24 tháng đối với trường hợp vi phạm sinh con thứ ba hoặc 36 tháng đối với trường hợp vi phạm sinh con thứ tư kể từ ngày bị đưa ra khỏi Đảng đến ngày chi bộ họp xét đề nghị kết nạp vào Đảng.
- Quần chúng làm đơn xin kết nạp lại vào Đảng; cấp ủy cơ sở thực hiện quy trình như xét kết nạp đảng viên mới và phải được Ban Thường vụ Tỉnh ủy đồng ý bằng văn bản; Ban Thường vụ Đảng ủy Khối xem xét, quyết định.
* Các trường hợp không xem xét kết nạp lại vào Đảng:
1. Những người trước đây ra khỏi đảng vì lý do: Tự bỏ sinh hoạt đảng; làm đơn xin ra Đảng (trừ trường hợp vì lý do gia đình đặc biệt khó khăn); gây mất đoàn kết nội bộ nghiêm trọng; bị kết án vì tội tham nhũng; bị kết án về tội nghiêm trọng trở lên.

2. Đảng viên sau khi bị đưa ra khỏi Đảng lại vi phạm chính sách dân số và kế hoạch hoá gia đình.

V. CHUYỂN ĐẢNG VIÊN DỰ BỊ THÀNH ĐẢNG VIÊN 
CHÍNH THỨC

Đảng viên: Sau 12 tháng, kể từ ngày chi bộ làm lễ kết nạp, đảng viên dự bị viết bản tự kiểm điểm (mẫu 10) đề nghị chi bộ xét, công nhận đảng viên chính thức. Nội dung kiểm điểm phải nêu rõ ưu điểm, khuyết điểm về thực hiện nhiệm vụ đảng viên và biện pháp khắc phục khuyết điểm, tồn tại.

Tổ chức đảng: Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày đảng viên hết 12 tháng dự bị, tổ chức đảng phải xét và đề nghị công nhận chính thức cho đảng viên; nếu không đủ điều kiện công nhận đảng viên chính thức, thì đề nghị Ban Thường vụ Đảng ủy Khối quyết định xóa tên 

Hồ sơ thủ tục xét công nhận đảng viên dự bị thành đảng viên chính thức (kể cả kết nạp lại)

1- Giấy chứng nhận học lớp bồi dưỡng đảng viên mới

2- Bản tự kiểm điểm của đảng viên dự bị


3- Lấy nhận xét của đảng viên chính thức được phân công giúp đỡ: Đảng viên được phân công giúp đỡ viết bản “Nhận xét đảng viên dự bị'' (mẫu 11) để báo cáo chi bộ; nội dung nhận xét nêu rõ ưu điểm, khuyết điểm về lập trường tư tưởng, nhận thức về Đảng, đạo đức lối sống và mức độ hoàn thành nhiệm vụ được giao của đảng viên dự bị.
4- Lấy nhận xét của đoàn thể nơi công tác và chi uỷ nơi cư trú: Phạm vi, hình thức tổ chức và thủ tục lấy ý kiến nhận xét của đoàn thể nơi công tác và chi uỷ nơi cư trú đối với đảng viên dự bị được tiến hành như khi kết nạp đảng (mẫu 12, 12A, 12B, 12C, 12D, 12E, 12G, 12H).
Trường hợp đặc biệt không phải lấy ý kiến nhận xét của chi ủy hoặc chi bộ nơi cư trú đối với đảng viên dự bị thực hiện theo quy định của Ban Bí thư.
5- Họp, ra Nghị quyết đề nghị công nhận đảng viên chính thức.

Chi bộ (kể cả chi bộ cơ sở) xem xét: Bản tự kiểm điểm đề nghị công nhận đảng viên chính thức của đảng viên dự bị; bản nhận xét đảng viên dự bị của đảng viên chính thức được phân công giúp đỡ; ý kiến nhận xét của tổ chức Đoàn Thanh  niên (nếu đảng viên dự bị là đoàn viên thanh niên), ý kiến nhận xét của tổ chức Công đoàn, bản tổng hợp ý kiến nhận xét của tổ chức đoàn thể nơi làm việc và chi uỷ nơi cư trú đối với đảng viên dự bị; giấy chứng nhận học lớp bồi dưỡng lý luận chính trị dành cho Đảng viên mới. 

 Nếu được 2/3 số đảng viên chính thức trở lên tán thành đề nghị công nhận đảng viên chính thức cho đảng viên dự bị thì chi bộ ra nghị quyết  đề nghị cấp uỷ cấp trên xem xét, quyết định (mẫu 13) 

Ở những nơi có Đảng ủy bộ phận thì đảng ủy bộ phận thẩm định nghị quyết của chi bộ báo cáo Đảng ủy cơ sở (mẫu 14)


Tập thể đảng uỷ cơ sở xem xét hồ sơ, thủ tục đầy đủ, nếu được 2/3 số cấp uỷ viên trở lên tán thành thì ra Nghị quyết đề nghị công nhận đảng viên chính thức (mẫu 15)

Tổng hợp hồ sơ đề nghị công nhận đảng viên chính thức gửi lên Ban Tổ chức Đảng ủy khối Doanh nghiệp gồm: Giấy chứng nhận học lớp đảng viên mới; Lý lịch Đảng viên; Quyết định kết nạp; các Mẫu liên quan (mẫu 11 đến mẫu 15)

6- Sau khi có quyết định của Ban Thường vụ Đảng ủy Khối: Chi ủy (chi bộ) công bố quyết định trong hội nghị chi bộ gần nhất. Quyết định lưu hồ sơ đảng viên 1 bản, giao cho đảng viên 1 bản.

Lưu ý: 
- Hồ sơ kết nạp, chuyển đảng chính thức mua tại Ban Tổ chức Đảng ủy Khối, các huyện, thành, thị ủy (đúng theo mẫu của Trung ương quy định). Các mẫu trong hồ sơ kết nạp, chuyển đảng chính thức đã được đăng tải trên trang thông tin điện tử của Đảng ủy Khối.
- Các đơn vị cần có sổ theo dõi đảng viên dự bị, nếu không dễ bị quên không cử đảng viên dự bị đi học lớp bồi dưỡng đảng viên mới, hoặc không làm thủ tục chuyển đảng viên dự bị thành đảng viên chính thức khi đã hết thời gian quy định.
III- QUẢN LÝ HỒ SƠ ĐẢNG VIÊN

1. Vấn đề chung
Hồ sơ đảng viên là tài liệu gốc, là hệ thống văn bản theo quy định của Trung ương để xác nhận, phản ánh lịch sử và những nét chủ yếu nhất trong quá trình rèn luyện phấn đấu, trưởng thành của từng đảng viên, là căn cứ để tổng hợp tình hình cơ cấu và chất lượng đội ngũ đảng viên; 

Quản lý hồ sơ đảng viên là một bộ phận quan trọng trong công tác quản lý đảng viên, giúp cho tổ chức đảng nắm được đầy đủ, kịp thời, chính xác về từng đảng viên và đội ngũ đảng viên; ngăn ngừa kẻ địch, phần tử xấu chui vào Đảng, góp phần đưa công tác quản lý đảng viên vào nền nếp.

Văn bản áp dụng: Điều lệ Đảng và các quy định, hướng dẫn thi hành Điều lệ Đảng.

2. Quản lý hồ sơ đảng viên

2.1. Thành phần hồ sơ đảng viên

a) Khi được kết nạp vào Đảng

+ Giấy chứng nhận học lớp bồi dưỡng nhận thức về Đảng.
+ Đơn xin vào Đảng.
+ Lý lịch của người vào Đảng và các văn bản thẩm tra kèm theo.
+ Giấy giới thiệu của đảng viên chính thức được phân công giúp đỡ.

+ Nghị quyết giới thiệu đoàn viên ưu tú vào Đảng của Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh hoặc của Công đoàn cơ sở.
+ Tổng hợp ý kiến nhận xét của tổ chức chính trị - xã hội nơi làm việc và chi ủy (hoặc chi bộ) nơi cư trú đối với người vào Đảng.
+ Nghị quyết xét, đề nghị kết nạp đảng viên của chi bộ.
+ Báo cáo thẩm định của đảng ủy bộ phận (nếu có).
+ Nghị quyết xét, đề nghị kết nạp đảng viên của đảng ủy cơ sở.
+ Quyết định kết nạp đảng viên của cấp ủy có thẩm quyền.
+ Lý lịch đảng viên.
+ Phiếu đảng viên.
b) Khi đảng viên đã được công nhận chính thức có thêm các tài liệu sau:

+ Giấy chứng nhận học lớp bồi dưỡng đảng viên mới.
+ Bản tự kiểm điểm của đảng viên dự bị.
+ Bản nhận xét đảng viên dự bị của đảng viên được phân công giúp đỡ.
+ Tổng hợp ý kiến nhận xét của tổ chức chính trị - xã hội nơi làm việc và chi ủy (hoặc chi bộ) nơi cư trú đối với đảng viên dự bị.
+ Nghị quyết xét, đề nghị công nhận đảng viên chính thức của chi bộ.
+ Báo cáo thẩm định của đảng ủy bộ phận (nếu có).
+ Nghị quyết xét, đề nghị công nhận đảng viên chính thức của đảng ủy cơ sở.

+ Quyết định công nhận đảng viên chính thức của cấp ủy có thẩm quyền.
+ Các bản bổ sung hồ sơ đảng viên hằng năm.
+ Các bản thẩm tra, kết luận về lý lịch đảng viên (nếu có).
+ Các quyết định của cấp có thẩm quyền về điều động, bổ nhiệm, nghỉ hưu, nghỉ mất sức, chuyển ngành, phục viên, xuất ngũ, kỷ luật, khen thưởng; bản sao các văn bằng chứng chỉ về chuyên môn, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học...
+ Hệ thống giấy giới thiệu sinh hoạt đảng từ khi vào Đảng.
+ Các bản tự kiểm điểm hằng năm (của 3 năm gần nhất) và khi chuyển sinh hoạt đảng của đảng viên.
- Ngoài những tài liệu trên, những tài liệu khác kèm theo trong hồ sơ đảng viên đều là tài liệu tham khảo.
- Các tài liệu trong hồ sơ đảng viên (trừ phiếu đảng viên được sắp xếp, quản lý theo quy định riêng) được ghi vào bản mục lục tài liệu và sắp xếp theo trình tự như trên, đưa vào túi hồ sơ để quản lý; bản mục lục các tài liệu trong hồ sơ đảng viên phải được cấp ủy quản lý hồ sơ đảng viên kiểm tra, xác nhận, ký và đóng dấu cấp ủy.
c) Bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ đảng viên 

- Đối với đảng viên được kết nạp vào Đảng từ khi thực hiện Quy định số 29-QĐ/TW, ngày 02-6-1997 của Bộ Chính trị khoá VIII đến nay, trong hồ sơ đảng viên phải có đủ các tài liệu như quy định tại Điểm a, b nêu trên.
- Đối với những đảng viên được kết nạp vào Đảng trước khi có Quy định số 29-QĐ/TW, ngày 02-6-1997 của Bộ Chính trị khoá VIII thì các cấp ủy được giao quản lý hồ sơ đảng viên tổ chức kiểm tra, sưu tầm, thu thập bổ sung các tài liệu còn thiếu trong hồ sơ đảng viên để hoàn thiện hồ sơ đảng viên, sắp xếp, quản lý theo quy định.

Trường hợp đã sưu tầm, thu thập tài liệu nhưng vẫn không đủ các tài liệu trong hồ sơ đảng viên theo quy định thì cấp ủy nơi quản lý hồ sơ đảng viên xác nhận, ký tên, đóng dấu vào bản mục lục các tài liệu có trong hồ sơ đảng viên đang quản lý, làm cơ sở cho việc quản lý đảng viên và chuyển sinh hoạt đảng chính thức của đảng viên.
- Bổ sung hồ sơ đảng viên hằng năm và khi chuyển sinh hoạt đảng chính thức:
+ Định kỳ hằng năm và khi đảng viên chuyển sinh hoạt đảng chính thức, đảng viên phải ghi bổ sung những thay đổi về: trình độ (lý luận chính trị, học vấn, chuyên môn, nghiệp vụ, ngoại ngữ, vi tính...), đơn vị, chức vụ công tác, nghề nghiệp, khen thưởng, kỷ luật, hoàn cảnh gia đình (cha, mẹ, vợ, chồng, các con...) để tổ chức đảng bổ sung vào hồ sơ đảng viên và đóng dấu của cấp ủy vào chỗ đã bổ sung.
+ Chi ủy, chi bộ hướng dẫn, thu nhận, kiểm tra, xác nhận phiếu bổ sung hồ sơ đảng viên, viết bổ sung những thay đổi vào danh sách đảng viên của chi bộ và chuyển phiếu bổ sung hồ sơ đảng viên lên đảng ủy cơ sở (nếu là chi bộ cơ sở thì chi ủy xác nhận vào mục của cấp ủy cơ sở).
+ Cấp ủy cơ sở ghi bổ sung vào lý lịch đảng viên và danh sách đảng viên của đảng bộ, chuyển phiếu bổ sung hồ sơ đảng viên lên cấp ủy cấp trên trực tiếp.
+ Cấp ủy cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng bổ sung vào phiếu đảng viên, lý lịch đảng viên, danh sách đảng viên và cơ sở dữ liệu đảng viên; lưu giữ phiếu bổ sung cùng với hồ sơ đảng viên, nếu cấp ủy cơ sở quản lý hồ sơ đảng viên thì chuyển phiếu cho cấp ủy cơ sở.

2.2. Yêu cầu quản lý hồ sơ đảng viên

a) Cấp ủy cơ sở quản lý hồ sơ đảng viên và danh sách đảng viên, cấp ủy cơ sở nào không có điều kiện quản lý và bảo quản hồ sơ đảng viên thì cấp ủy cấp trên trực tiếp quản lý, bảo quản.

b) Cấp ủy cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng quản lý phiếu đảng viên và danh sách đảng viên của đảng bộ, chi bộ cơ sở trực thuộc; quản lý hồ sơ đảng viên và danh sách đảng viên đối với đảng viên đi lao động, học tập tự túc ở nước ngoài.

Đảng ủy Ngoài nước quản lý hồ sơ đảng viên, thẻ đảng viên và danh sách đảng viên trong Đảng bộ theo quy định của Ban Bí thư và hướng dẫn của Ban Tổ chức Trung ương.

c) Hằng năm, các cấp ủy chỉ đạo, kiểm tra việc bổ sung lý lịch đảng viên và quản lý hồ sơ đảng viên.

d) Hồ sơ đảng viên là tài liệu mật của Đảng, không được tẩy xóa, tự ý sửa chữa. Tổ chức đảng phải quản lý chặt chẽ hồ sơ đảng viên theo chế độ bảo mật.

Ban Tổ chức Trung ương giúp Trung ương hướng dẫn, kiểm tra việc quản lý hồ sơ đảng viên trong toàn Đảng.

* Hướng dẫn việc quản lý hồ sơ đảng viên:

- Hồ sơ đảng viên phải được tổ chức đảng quản lý chặt chẽ theo chế độ bảo mật, không được tẩy xoá, tự ý sửa chữa. Khi có đủ căn cứ pháp lý, được cấp ủy có thẩm quyền đồng ý bằng văn bản thì cấp ủy được giao quản lý hồ sơ mới được sửa chữa vào hồ sơ đảng viên và đóng dấu của cấp ủy vào chỗ sửa chữa.
- Hồ sơ đảng viên do cấp ủy cơ sở nơi đảng viên đang sinh hoạt đảng chính thức quản lý, kể cả đảng viên là cán bộ thuộc diện cấp ủy cấp trên quản lý. Cấp ủy cơ sở không có điều kiện quản lý và bảo quản hồ sơ đảng viên thì đề nghị cấp ủy cấp trên trực tiếp quản lý, bảo quản.
- Quản lý hồ sơ khi chuyển sinh hoạt đảng: 

+ Khi đảng viên chuyển sinh hoạt đảng, cấp ủy nơi đảng viên chuyển đi làm đầy đủ thủ tục, niêm phong hồ sơ, giao cho đảng viên trực tiếp mang theo để báo cáo với cấp ủy nơi đảng viên chuyển đến; trường hợp đặc biệt thì tổ chức đảng chuyển hồ sơ.
+ Tổ chức đảng tiếp nhận đảng viên phải kiểm tra chặt chẽ hồ sơ đảng viên theo danh mục các tài liệu có trong hồ sơ, vào sổ theo dõi, sắp xếp, quản lý; nếu chưa có xác nhận của cấp ủy quản lý hồ sơ đảng viên (nơi đảng viên chuyển đi) trong danh mục hồ sơ đảng viên thì chưa tiếp nhận sinh hoạt đảng.

- Quản lý hồ sơ đảng viên khi tổ chức đảng bị giải tán, giải thể, sáp nhập, hợp nhất hoặc chia tách:

Hồ sơ của đảng viên ở những tổ chức đảng bị giải tán, giải thể, sáp nhập, hợp nhất hoặc chia tách do cấp ủy cấp trên trực tiếp của tổ chức đảng đó kiểm tra, thu nhận, quản lý và xử lý theo quy định.

- Hồ sơ của đảng viên từ trần hoặc bị đưa ra khỏi Đảng thì cấp ủy cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng quản lý.
- Nghiên cứu, khai thác hồ sơ đảng viên:
+ Cán bộ, đảng viên muốn nghiên cứu hồ sơ đảng viên phải được sự đồng ý của cấp ủy quản lý hồ sơ và phải thực hiện đúng hướng dẫn của cán bộ quản lý hồ sơ đảng viên. Việc nghiên cứu hồ sơ đảng viên được tiến hành tại phòng hồ sơ. Trường hợp cần sao chụp hồ sơ đảng viên để nghiên cứu thì phải được cấp ủy quản lý hồ sơ đồng ý.
+ Trong quá trình nghiên cứu hồ sơ đảng viên tuyệt đối không được tẩy xoá, sửa chữa, ghi thêm, đưa thêm hoặc rút bớt tài liệu trong hồ sơ.
+ Khi đảng viên xem hồ sơ của mình, nếu thấy có vấn đề gì chưa đồng tình thì phải báo cáo với cấp ủy quản lý hồ sơ xem xét, giải quyết.

+ Cán bộ được giao quản lý hồ sơ đảng viên phải lưu giấy giới thiệu, có sổ theo dõi, ghi rõ ngày tháng năm, họ tên, đơn vị của người đến nghiên cứu hồ sơ. Người được cấp ủy cho mượn hồ sơ để nghiên cứu phải ký mượn vào sổ theo dõi và trả lại hồ sơ đúng thời gian.
- Quản lý, sử dụng phiếu đảng viên:

+ Phiếu đảng viên do cấp ủy huyện và tương đương quản lý (thay cho sơ yếu lý lịch đảng viên M2) theo thứ tự trong danh sách đảng viên của từng tổ chức cơ sở đảng trực thuộc. Sơ yếu lý lịch M2 được chuyển về lưu giữ cùng với hồ sơ đảng viên, không được thanh lý.

+ Khi đảng viên chuyển sinh hoạt đảng chính thức ra khỏi đảng bộ huyện và tương đương thì không phải khai lại phiếu đảng viên, mà phiếu đảng viên được chuyển giao cùng với hồ sơ đảng viên đến đảng bộ mới để quản lý.
- Tổ chức quản lý hồ sơ đảng viên:

+ Hệ thống sổ theo dõi, quản lý hồ sơ đảng viên gồm: sổ danh sách đảng viên đang sinh hoạt tại chi bộ (cả đảng viên chính thức và dự bị); sổ đảng viên đã ra khỏi Đảng (xin ra, xoá tên, khai trừ); sổ đảng viên đã từ trần; sổ theo dõi giao nhận hồ sơ đảng viên và mượn đọc hồ sơ đảng viên.
+ Hồ sơ đảng viên được sắp xếp theo yêu cầu dễ tìm, dễ thấy và dễ bảo quản theo từng loại hồ sơ đảng viên ở mỗi cấp quản lý.


+ Nơi lưu giữ hồ sơ đảng viên phải có phương tiện chống mối mọt, ẩm ướt, phòng hoả, lũ lụt; thực hiện đúng chế độ bảo mật.
Định kỳ 6 tháng phải đối chiếu danh sách đảng viên với số lượng hồ sơ đảng viên, kịp thời phát hiện những tài liệu trong hồ sơ đảng viên bị hư hỏng để xử lý ngay. Khi thay đổi cán bộ quản lý phải có biên bản giao nhận chặt chẽ, đúng quy định.
* Trách nhiệm của đảng viên và cấp ủy về xây dựng và quản lý Hồ sơ đảng viên:
- Đối với đảng viên:
 Phải tự khai lý lịch, phiếu đảng viên của mình một cách đầy đủ, rõ ràng, chính xác, trung thực theo quy định.
 Định kỳ hằng năm hoặc khi chuyển sinh hoạt đảng chính thức phải ghi đầy đủ những thay đổi của mình vào phiếu bổ sung hồ sơ đảng viên, báo cáo chi ủy, chi bộ.
 Bảo quản, giữ gìn cẩn thận hồ sơ chuyển sinh hoạt đảng, không làm hỏng, không cho người khác mượn; nếu để mất, làm hỏng hồ sơ đảng viên phải báo cáo cấp ủy rõ lý do để mất, làm hỏng, kèm theo bản xác nhận của cấp ủy hoặc công an xã, phường,... nơi bị mất, làm hỏng hồ sơ đảng viên để được xem xét, làm lại hồ sơ đảng viên. 
- Đối với cấp cơ sở:
 Chi ủy, chi bộ, đảng ủy bộ phận (nếu có) quản lý sổ danh sách đảng viên.
 Cấp ủy cơ sở quản lý hồ sơ đảng viên và sổ danh sách đảng viên theo đúng quy định về sử dụng, bảo quản hồ sơ đảng viên; hướng dẫn, kiểm tra, thu nhận phiếu bổ sung hồ sơ đảng viên, ghi bổ sung vào lý lịch đảng viên và danh sách đảng viên của đảng bộ, chi bộ cơ sở, chuyển phiếu bổ sung hồ sơ đảng viên lên cấp ủy cấp trên trực tiếp; định kỳ (3 tháng 1 lần) kiểm tra phiếu báo chuyển sinh hoạt đảng để theo dõi số đảng viên chuyển đến báo cáo cấp ủy có thẩm quyền xử lý đảng viên quá 3 tháng không nộp hồ sơ chuyển sinh hoạt đảng mà không có lý do chính đáng; kiểm tra, bổ sung danh sách đảng viên; viết phiếu báo đảng viên đã từ trần và phiếu báo đảng viên ra khỏi Đảng chuyển giao cùng hồ sơ đảng viên đã từ trần, hồ sơ đảng viên bị đưa ra khỏi Đảng lên cấp ủy cấp trên trực tiếp trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ khi lập phiếu báo; xét, lập hồ sơ của đảng viên bị mất, bị hỏng và báo cáo cấp ủy cấp trên.

- Đối với cấp ủy cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng:
 Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện các quy định của Trung ương về quản lý hồ sơ đảng viên ở các tổ chức đảng trực thuộc. Chỉ giao hồ sơ đảng viên cho cấp ủy cơ sở quản lý khi có đủ điều kiện về phương tiện bảo quản và có cán bộ thực hiện việc quản lý; khi bàn giao phải có biên bản giao nhận chặt chẽ.
 Quản lý phiếu đảng viên, sổ danh sách đảng viên của các tổ chức cơ sở đảng trực thuộc; hồ sơ kết nạp của đảng viên dự bị và hồ sơ của đảng viên ở các tổ chức cơ sở đảng chưa được giao quản lý.
 Định kỳ hằng năm kiểm tra danh sách đảng viên ở các cấp ủy cơ sở trực thuộc và báo cáo lên Ban Tổ chức Tỉnh ủy về các biến động của đội ngũ đảng viên theo các mẫu biểu báo cáo đã quy định.

VI. CHUYỂN SINH HOẠT ĐẢNG
1. Chuyển sinh hoạt đảng chính thức

a) Đảng viên được cấp có thẩm quyền quyết định chuyển công tác sang đơn vị mới, được nghỉ hưu, nghỉ mất sức, thôi việc, phục viên hoặc thay đổi nơi cư trú lâu dài; đảng viên đi công tác biệt phái, tăng cường cho cấp xã nơi biên giới, hải đảo (đối với bộ đội biên phòng) hoặc đến làm việc theo hợp đồng lao động không xác định thời hạn hoặc hợp đồng lao động xác định thời hạn từ 12 tháng đến 36 tháng ở cơ quan, doanh nghiệp, đơn vị sự nghiệp và hội quần chúng thì trong thời hạn 60 ngày làm việc kể từ ngày quyết định có hiệu lực hoặc thay đổi nơi cư trú phải làm thủ tục chuyển sinh hoạt đảng chính thức.

b) Đảng viên chuyển sinh hoạt đảng chính thức ra ngoài đảng bộ huyện, tỉnh (và tương đương) thì cấp ủy huyện (và tương đương) có đảng viên chuyển đi, có trách nhiệm làm thủ tục giới thiệu chuyển sinh hoạt đảng. Đảng viên của đảng bộ, chi bộ cơ sở trực thuộc tỉnh ủy (và tương đương) khi chuyển sinh hoạt đảng chính thức thì ban tổ chức tỉnh ủy (và tương đương) làm thủ tục giới thiệu chuyển sinh hoạt đảng.

c) Trong vòng 30 ngày làm việc kể từ ngày giới thiệu chuyển đi, đảng viên phải xuất trình giấy giới thiệu sinh hoạt đảng với chi ủy nơi chuyển đến để được sinh hoạt đảng. Nếu quá thời hạn trên, đảng viên hoặc tổ chức đảng vi phạm phải báo cáo lý do cụ thể để cấp ủy có thẩm quyền xem xét, xử lý theo quy định.

d) Khi chuyển sinh hoạt đảng chính thức cho đảng viên, cấp ủy nơi đảng viên đang sinh hoạt và công tác làm đầy đủ thủ tục, niêm phong hồ sơ, giao cho đảng viên trực tiếp mang theo để báo cáo với tổ chức đảng làm thủ tục giới thiệu và tiếp nhận sinh hoạt đảng theo hướng dẫn của Ban Tổ chức Trung ương.

đ) Trường hợp đảng viên đang bị thanh tra, kiểm tra hoặc đang xem xét, giải quyết khiếu nại, tố cáo thì chưa chuyển sinh hoạt đảng chính thức.

2. Chuyển sinh hoạt đảng tạm thời

a) Khi đảng viên thay đổi nơi cư trú, nơi công tác trong thời gian từ 3 tháng đến dưới 1 năm; khi được cử đi học tập trung ở các cơ sở đào tạo trong nước từ 3 tháng đến 2 năm, sau đó lại trở về đơn vị cũ thì phải làm thủ tục giới thiệu sinh hoạt đảng tạm thời từ đảng bộ, chi bộ nơi đảng viên đang sinh hoạt đảng chính thức đến đảng bộ, chi bộ nơi công tác, học tập hoặc nơi cư trú mới. Trường hợp đặc biệt do Ban Bí thư quy định.

b) Đảng viên sinh hoạt đảng tạm thời có nhiệm vụ và quyền hạn:

- Ở nơi sinh hoạt chính thức thì thực hiện đầy đủ nhiệm vụ và quyền theo quy định tại Điều 2 và Điều 3 Điều lệ Đảng; ở nơi sinh hoạt tạm thời thì trừ quyền biểu quyết, ứng cử và bầu cử.

- Nếu cần kéo dài thời hạn sinh hoạt đảng tạm thời, đảng viên phải báo cáo với cấp ủy đảng nơi đảng viên đang sinh hoạt tạm thời để xin gia hạn, đồng thời báo cáo với tổ chức đảng nơi sinh hoạt chính thức.

c) Đảng viên sinh hoạt đảng tạm thời không tính vào đảng số của đảng bộ nơi sinh hoạt tạm thời mà tính vào đảng số của đảng bộ nơi sinh hoạt chính thức; đóng đảng phí ở chi bộ nơi sinh hoạt đảng tạm thời.

Cấp ủy viên khi chuyển sinh hoạt tạm thời thì vẫn là cấp ủy viên nơi sinh hoạt chính thức.

d) Nếu có từ 3 đảng viên chính thức trở lên chuyển đến sinh hoạt đảng tạm thời để học theo lớp, theo khóa ở cơ sở đào tạo hoặc đến công tác biệt phái trong một đơn vị thành viên trực thuộc đơn vị cơ sở, thì đảng ủy nơi tiếp nhận đảng viên ra quyết định thành lập chi bộ sinh hoạt tạm thời và chỉ định chi ủy, bí thư, phó bí thư của chi bộ đó.

Nhiệm vụ của chi bộ sinh hoạt tạm thời là lãnh đạo đảng viên trong chi bộ thực hiện nghị quyết của cấp ủy cấp trên, quản lý đảng viên, thu nộp đảng phí và thực hiện một số nhiệm vụ cụ thể do cấp ủy cấp trên giao.

3. Chuyển sinh hoạt đảng ra ngoài nước.

Việc quản lý, chuyển sinh hoạt đảng, tổ chức sinh hoạt đảng cho đảng viên ở ngoài nước thực hiện theo quy định của Ban Bí thư và một số quy định sau đây:

a) Đảng viên dự bị sinh hoạt đơn lẻ ở ngoài nước, khi hết thời hạn dự bị phải làm bản tự kiểm điểm về tư cách đảng viên và việc thực hiện nhiệm vụ được giao trong thời gian sinh hoạt đơn lẻ; cấp ủy trực tiếp quản lý đảng viên ở ngoài nước căn cứ vào nhận xét, đánh giá của cấp ủy nơi đi và kiểm điểm của đảng viên để xét công nhận đảng viên chính thức.

b) Đối với những địa bàn ở ngoài nước có hoàn cảnh đặc biệt, không đủ 3 đảng viên chính thức để lập chi bộ thì có thể được thành lập chi bộ sinh hoạt dự bị (gồm 3 đảng viên trở lên, kể cả đảng viên chính thức và dự bị), cấp ủy cấp trên chỉ định bí thư chi bộ.

c) Chức năng, nhiệm vụ của các loại hình chi bộ và nhiệm vụ của đảng viên ở ngoài nước thực hiện theo quy định của Ban Bí thư, hướng dẫn của Ban Tổ chức Trung ương.

4. Chuyển sinh hoạt đảng khi chuyển giao, thành lập mới, chia tách, sáp nhập chi bộ, đảng bộ.

Khi cấp có thẩm quyền quyết định chuyển giao, thành lập mới, chia tách hay sáp nhập một chi bộ, đảng bộ từ đảng bộ này sang đảng bộ khác trong hoặc ngoài đảng bộ tỉnh (và tương đương) thì cấp ủy cấp trên trực tiếp nơi có chi bộ, đảng bộ được chuyển đi có trách nhiệm làm thủ tục chuyển giao tổ chức và chuyển sinh hoạt đảng tập thể cho đảng viên; cấp ủy cấp trên trực tiếp nơi có chi bộ, đảng bộ được chuyển đến có trách nhiệm làm thủ tục tiếp nhận tổ chức và sinh hoạt đảng cho đảng viên.

5. Chuyển sinh hoạt đảng khi tổ chức đảng bị kỷ luật giải tán, bị giải thể
Sau khi cấp ủy có thẩm quyền quyết định kỷ luật giải tán hoặc giải thể một chi bộ, đảng bộ thì trong thời hạn 30 ngày làm việc cấp ủy cấp trên trực tiếp của tổ chức đảng đó thu hồi hồ sơ, con dấu và làm thủ tục chuyển sinh hoạt đảng cho đảng viên.

6. Trách nhiệm giới thiệu sinh hoạt đảng
a) Cấp ủy đảng các cấp có trách nhiệm giới thiệu sinh hoạt đảng cho tổ chức đảng và đảng viên; các cơ quan sau đây được cấp ủy ủy nhiệm chuyển sinh hoạt đảng:

Các tỉnh ủy, thành ủy, Đảng ủy Khối các cơ quan Trung ương, Đảng ủy Khối Doanh nghiệp Trung ương, Đảng ủy Ngoài nước ủy nhiệm cho ban tổ chức của cấp mình; các cấp ủy cấp trên của tổ chức cơ sở đảng thuộc Quân ủy Trung ương được ủy nhiệm cho cơ quan chính trị cùng cấp; Đảng ủy Công an Trung ương được ủy nhiệm cho Tổng cục Chính trị Công an nhân dân trong việc giới thiệu sinh hoạt đảng.

b) Ban Tổ chức Trung ương giúp Trung ương hướng dẫn, kiểm tra việc giới thiệu sinh hoạt đảng trong toàn Đảng; giới thiệu đảng viên và tổ chức đảng chuyển sinh hoạt đảng trong những trường hợp đặc biệt.

* Trách nhiệm của đảng viên, tổ chức đảng khi chuyển sinh hoạt đảng:
- Đối với đảng viên:
 Đảng viên phải xuất trình quyết định hoặc văn bản của cấp có thẩm quyền cho chuyển công tác, thay đổi nơi cư trú và bản tự kiểm điểm về ưu, khuyết điểm thực hiện nhiệm vụ đảng viên trong một năm trước thời điểm chuyển sinh hoạt đảng, báo cáo chi ủy, chi bộ làm thủ tục chuyển sinh hoạt đảng chính thức hoặc sinh hoạt đảng tạm thời đến đảng bộ mới.

 Đảng viên phải bảo quản hồ sơ chuyển sinh hoạt đảng, nếu để mất giấy giới thiệu sinh hoạt đảng và hồ sơ thì phải báo cáo ngay với cấp ủy nơi đã làm thủ tục trước đó (tường trình rõ lý do bị mất và bản xác nhận của công an xã, phường hoặc huyện, quận... nơi bị mất hồ sơ chuyển sinh hoạt) để cấp ủy xem xét và giới thiệu với cấp ủy cơ sở nơi chuyển đi xét, lập lại hồ sơ đảng viên và làm lại thủ tục chuyển sinh hoạt đảng.
- Đối với cấp ủy cơ sở:
 Chi ủy, chi bộ trực tiếp làm thủ tục giới thiệu, ghi nhận xét vào bản kiểm điểm của đảng viên và giao cho bí thư hoặc phó bí thư của cấp ủy ký giấy giới thiệu sinh hoạt đảng.
 Đảng ủy cơ sở, chi ủy, chi bộ cơ sở trực tiếp làm thủ tục giới thiệu; nhận xét, đóng dấu chứng nhận vào bản kiểm điểm đảng viên; xét cấp lại và chuyển sinh hoạt đảng cho đảng viên bị mất hồ sơ; quản lý sổ giới thiệu sinh hoạt đảng, bí thư, phó bí thư, ủy viên ban thường vụ của cấp ủy ký giấy giới thiệu chuyển sinh hoạt đảng.
- Đối với cấp ủy cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng:
 Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện các quy định của Trung ương về giới thiệu sinh hoạt đảng ở các cấp ủy trực thuộc; xử lý các trường hợp đảng viên chậm nộp hồ sơ hoặc không nộp hồ sơ chuyển sinh hoạt đảng; đồng chí bí thư, phó bí thư, ủy viên ban thường vụ, trưởng ban tổ chức của cấp ủy ký giấy giới thiệu sinh hoạt đảng và đóng dấu của cấp ủy.
Chỉ đạo ban tổ chức cấp ủy thực hiện thủ tục giới thiệu sinh hoạt đảng, viết phiếu báo chuyển sinh hoạt đảng và sử dụng, quản lý sổ giới thiệu sinh hoạt đảng.
* Thủ tục chuyển sinh hoạt đảng

- Chuyển sinh hoạt đảng chính thức 

* Ở trong nước:
- Đảng viên được cấp có thẩm quyền quyết định chuyển công tác sang đơn vị khác, được nghỉ hưu, nghỉ mất sức, phục viên hoặc thay đổi nơi cư trú lâu dài; đảng viên đi công tác biệt phái, tăng cường cho cấp xã nơi biên giới, hải đảo (đối với bộ đội biên phòng) hoặc đến làm việc theo hợp đồng không xác định thời hạn từ 12 tháng trở lên ở các cơ quan, doanh nghiệp, đơn vị sự nghiệp và hội quần chúng, thì giải quyết việc chuyển sinh hoạt đảng như sau:

+ Ở những nơi có tổ chức đảng: chuyển sinh hoạt đảng chính thức đến tổ chức cơ sở đảng nơi đảng viên đến làm việc hoặc nơi cư trú lâu dài.
+ Ở những nơi chưa có tổ chức đảng: nếu cơ quan, doanh nghiệp, đơn vị sự nghiệp... ở quá xa nơi đảng viên thường trú, thì được chuyển sinh hoạt đảng chính thức đến đảng bộ nơi đảng viên tạm trú. Trường hợp đảng viên đến làm việc ở gần nơi thường trú, thì đảng viên vẫn sinh hoạt ở đảng bộ cũ.
- Đảng viên là học sinh, sinh viên tốt nghiệp ra trường ở trong nước mà chưa có nơi nhận làm việc hoặc nơi làm việc chưa có tổ chức đảng thì đảng ủy nhà trường có thể để đảng viên sinh hoạt ở đảng bộ nhà trường trong 12 tháng (hoặc chuyển sinh hoạt đảng về tổ chức đảng nơi cư trú theo đề nghị của đảng viên), quá thời hạn này thì giới thiệu chuyển sinh hoạt đảng chính thức cho đảng viên về đảng bộ nơi cư trú.
* Ra ngoài nước và từ ngoài nước về:
Chuyển sinh hoạt đảng chính thức ra ngoài nước và từ ngoài nước về trong nước: 

- Đảng viên được cơ quan, đơn vị có thẩm quyền, cử đi công tác, làm chuyên gia, học tập ở ngoài nước từ 12 tháng trở lên: Làm thủ tục chuyển sinh hoạt đảng chính thức theo quy trình từ chi bộ tới cấp ủy huyện và tương đương; cấp ủy huyện và tương đương làm thủ tục chuyển sinh hoạt đảng đến Ban Tổ chức Đảng ủy Ngoài nước. Ban Tổ chức Đảng ủy Ngoài nước tiếp nhận và làm thủ tục giới thiệu đảng viên ra sinh hoạt ở ngoài nước (toàn bộ hồ sơ đảng viên, thẻ đảng viên được quản lý tại Ban Tổ chức Đảng ủy Ngoài nước).

Khi đảng viên trở về nước: cấp ủy ở ngoài nước ghi nhận xét vào bản tự kiêm điểm của đảng viên trong thời gian ở ngoài nước (có xác nhận, đóng dấu của đảng ủy hoặc chi ủy nước), giao cho đảng viên để báo cáo với Ban Tổ chức Đảng ủy Ngoài nước. Ban Tổ chức Đảng ủy Ngoài nước làm thủ tục chuyển sinh hoạt đảng về cấp ủy ở trong nước.

- Đảng viên đi lao động, đi thăm thân ở ngoài nước từ 12 tháng trở lên: Làm thủ tục chuyển sinh hoạt đảng chính thức theo quy trình từ chi bộ tới cấp ủy huyện và tương đương; cấp ủy huyện và tương đương làm thủ tục giới thiệu đảng viên thẳng ra cấp ủy ngoài nước (đảng viên không phải qua Đảng ủy Ngoài nước), cụ thể:

+ Viết Phiếu công tác chính thức ngoài nước (mẫu 3A-SHĐ) gửi Đảng ủy (chi ủy) tại nước mà đảng viên đến.

Ví dụ: Kính gửi Đảng ủy tại Trung Quốc, Chi ủy tại Mêhicô (Danh sách và địa chỉ của đảng bộ, chi bộ ở ngoài nước đề nghị xem trong Danh bạ địa chỉ, điện thoại các đại sứ quán (văn phòng đại diện) và các đầu mối liên hệ tại các cấp ủy ngoài nước, hằng năm Đảng ủy Ngoài nước sẽ gửi về các đơn vị).

+ Giao Phiếu công tác chính thức ngoài nước cho đảng viên mang ra ngoài nước để nộp cho cấp ủy ở ngoài nước.

+ Gửi Báo cáo danh sách đảng viên chuyển sinh hoạt đảng chính thức ra ngoài nước (Mẫu 3C-SHĐ) đến Ban Tổ chức Đảng ủy Ngoài nước (qua đường công văn hoặc thư bảo đảm) để theo dõi và thông báo cho tổ chức đảng ở ngoài nước tiếp nhận đảng viên đến sinh hoạt.

+ Hồ sơ đảng viên, giấy giới thiệu chuyển sinh hoạt đảng và thẻ đảng của đảng viên đi lao động, đi thăm thân ở ngoài nước do cấp ủy huyện và tương đương quản lý.

*Lưu ý: Đối với đảng viên dự bị, mang theo các văn bản photocopy: Quyết định kết nạp đảng viên, bản tự kiểm điểm của đảng viên dự bị và bản nhận xét đảng viên dự bị của đảng viên chính thức được phân công giúp đỡ trong thời gian ở trong nước.

Khi đảng viên về nước: đảng viên làm bản kiểm điểm có xác nhận của đảng ủy hoặc chi ủy nước, báo cáo với cấp ủy huyện và tương đương nơi đã giới thiệu đảng viên ra ngoài nước để được tiếp nhận, giới thiệu về cấp ủy cơ sở bằng giấy giới thiệu sinh hoạt đảng lúc chuyển đi.

* Chuyển sinh hoạt đảng tạm thời 

Việc chuyển sinh hoạt đảng tạm thời được thực hiện đối với các trường hợp sau:

a) Ở trong nước
Đảng viên đi công tác, học tập, làm việc (kể cả công tác biệt phái), làm hợp đồng, thay đổi nơi cư trú ở trong nước; đảng viên là cán bộ, công nhân viên ở các doanh nghiệp, là xã viên các hợp tác xã vì không có việc làm phải về nơi cư trú nghỉ chờ việc làm... trong thời gian từ 3 tháng đến dưới 12 tháng; đảng viên được cử đi học ở các cơ sở đào tạo trong nước từ 3 tháng đến 24 tháng, sau đó lại trở về đơn vị cũ.
b) Ra ngoài nước
Chuyển sinh hoạt đảng tạm thời ra ngoài nước và từ ngoài nước về trong nước:

Đảng viên ra ngoài nước từ 3 tháng đến dưới 12 tháng: Đảng ủy cơ sở làm thủ tục chuyển sinh hoạt đảng tạm thời đến đảng bộ, chi bộ ở ngoài nước (đảng viên không phải qua Đảng ủy Ngoài nước). Đảng ủy cơ sở viết Phiếu công tác tạm thời ngoài nước (mẫu 3B-SHĐ, Hướng dẫn số 09-HD/BTCTW) gửi Đảng ủy (chi ủy) tại nước mà đảng viên đến; giao Phiếu công tác tạm thời ngoài nước cho đảng viên mang ra ngoài nước để nộp cho cấp ủy ở ngoài nước. Đồng thời, đảng ủy cơ sở gửi Báo cáo danh sách đảng viên chuyến sinh hoạt đảng tạm thời ra ngoài nước (Mẫu 3D-SHĐ, Hướng dẫn số 09-HD/BTCTW) đến Ban Tổ chức Đảng ủy Ngoài nước.

Khi đảng viên về nước: đảng viên làm bản kiểm điểm có xác nhận của đảng ủy hoặc chi ủy nước, báo cáo với đảng ủy cơ sở, nơi đã giới thiệu đảng viên ra ngoài nước để được tiếp nhận sinh hoạt đảng.

* Lưu ý:

- Cấp ủy các cấp hướng dẫn thủ tục và cung cấp đầy đủ địa chỉ, điện thoại, số fax, địa chỉ e-mail của cấp ủy ở ngoài nước để đảng viên liên hệ nộp Phiếu công tác cho cấp ủy ở ngoài nước.

- Đối với đảng viên dự bị: ngoài Phiếu công tác chính thức (hoặc tạm thời) ngoài nước, cần mang theo bản phô tô quyết định kết nạp đảng viên, bản kiểm điểm đảng viên, bản nhận xét của đảng viên được phân công giúp đỡ đảng viên dự bị để nộp cấp ủy ở ngoài nước.

- Trường hợp làm mất Phiếu công tác ngoài nước thì đảng viên phải báo ngay với đảng ủy, chi ủy hoặc cơ quan đại diện nước đó để được hướng dẫn, giúp đỡ; trường hợp không liên lạc được được với đảng ủy, chi ủy hoặc cơ quan đại diện thì liên hệ với Ban Tổ chức Đảng ủy Ngoài nước theo địa chỉ: 

105B-107 Quán Thánh, Ba Đình, Hà Nội.

Điện thoại: 080.43149/080.43526; fax: 080.43167

Thư điện tử (E-mail): bantochuc@dunn.dcs.vn

Đảng viên khu vực miền Nam làm thủ tục chuyển sinh hoạt đảng tại:

Số 87 Trần Quốc Toản, Quận 3, TP. Hồ Chí Minh

Điện thoại: 080.84035.

- Trường hợp đảng viên ra nước ngoài làm nhiệm vụ đơn lẻ, vì việc riêng (du lịch, chữa bệnh, thăm thân nhân,...); đảng viên đi lao động đơn lẻ, ở các vùng xa, không có tổ chức đảng hoặc điều kiện đi lại khó khăn, không thể tham gia sinh hoạt đảng (là những nơi không có trong danh sách địa chỉ tổ chức đảng ở nước ngoài do Đảng ủy Ngoài nước cung cấp vào tháng 12 hằng năm) thì làm đơn, báo cáo chi bộ xét, đề nghị đảng ủy cơ sở cho đảng viên được miễn sinh hoạt đảng trong thời gian ở nước ngoài: Định kỳ hằng năm, đảng viên phải có báo cáo tự kiểm điểm bằng văn bản gửi về đảng ủy cơ sở. Khi đảng viên về nước thì phải có bản tự kiểm điểm trong thời gian ở nước ngoài về giữ gìn tư cách đảng viên, về thực hiện nhiệm vụ được giao (nếu có), báo cáo chi bộ kèm theo đơn gửi chi bộ để nghị được trở lại sinh hoạt đảng. Chi bộ xét, báo cáo đảng ủy cơ sở cho đảng viên được trở lại sinh hoạt đảng.

Trường hợp là đảng viên dự bị, sau 12 tháng, kể từ ngày chi bộ kết nạp, đảng viên dự bị viết bản tự kiểm điểm, gửi về chi bộ để xét, công nhận đảng viên chính thức.

Đảng viên đóng đảng phí cho chi bộ khi về nước.

* Việc quản lý sinh hoạt đảng và chuyển sinh hoạt đảng trong một số trường hợp cụ thể:
 Việc quản lý sinh hoạt của đảng viên hoạt động ở xa nơi cư trú, làm việc lưu động, không ổn định hoặc ở những nơi chưa có tổ chức đảng:

Đảng viên đi làm việc lưu động ở các địa phương trong nước, việc làm không ổn định hoặc ở những nơi chưa có tổ chức đảng, không có điều kiện trở về tham gia sinh hoạt chi bộ theo quy định của Điều lệ Đảng thì đảng viên phải làm đơn báo cáo chi bộ xem xét cho tạm miễn sinh hoạt.
Nếu đảng viên đi ra ngoài địa phương nơi cư trú (vì việc làm hoặc vì việc riêng) có lý do chính đáng và thời gian dưới 12 tháng thì chi bộ xét, đề nghị đảng ủy cơ sở cho đảng viên được tạm miễn sinh hoạt đảng và công tác trong thời gian đó. Đảng viên phải đăng ký tạm trú với chính quyền địa phương nơi đến và giữ gìn tư cách đảng viên, đóng đảng phí theo quy định; hết thời gian phải có nhận xét của cơ quan, chính quyền địa phương (xã, phường, thị trấn, cơ quan, đơn vị...) ở nơi đến để chi bộ bố trí sinh hoạt đảng trở lại. Nếu ở nơi đến, đảng viên không thực hiện được việc đăng ký tạm trú, hết thời gian trên phải làm bản tự kiểm điểm về việc giữ gìn tư cách đảng viên, báo cáo chi bộ để chi bộ xét cho sinh hoạt đảng trở lại.
Trường hợp đảng viên cần tiếp tục đi thêm đợt mới, thì phải có đơn báo cáo với chi bộ để chi bộ xem xét, quyết định.
 Việc chuyển sinh hoạt đảng đối với đảng viên nghỉ chờ làm thủ tục nghỉ hưu theo chế độ:
Trong thời gian đảng viên nghỉ công tác chờ làm thủ tục nghỉ hưu thì được chuyển sinh hoạt đảng tạm thời về đảng bộ nơi đảng viên cư trú; nếu đảng viên có đơn đề nghị, chi bộ xét cho miễn sinh hoạt đảng. Sau khi cấp có thẩm quyền làm xong thủ tục nghỉ hưu (cấp sổ hưu trí), tổ chức đảng chuyển sinh hoạt đảng chính thức cho đảng viên về đảng bộ nơi cư trú.

* Thủ tục xóa tên đảng viên vi phạm quy định chuyển sinh hoạt đảng: 
Cấp ủy cơ sở nơi có đảng viên chuyển đến, qua kiểm tra phiếu báo chuyển sinh hoạt đảng và cơ sở dữ liệu đảng viên cần liên hệ, thông báo đến đảng viên và tổ chức cơ sở đảng nơi chuyển đảng viên đi để đảng viên đó kịp thời đến làm thủ tục chuyển sinh hoạt đảng. Nếu quá 3 tháng kể từ ngày nhận được phiếu báo chuyển sinh hoạt hoặc từ ngày đảng viên nhận hồ sơ chuyển sinh hoạt đảng mà đảng viên không nộp hồ sơ chuyển sinh hoạt đảng thì làm văn bản báo cáo cấp ủy có thẩm quyền.

Cấp ủy có thẩm quyền nơi đảng viên chuyển đến xem xét, nếu đảng viên không nộp hồ sơ hoặc chậm nộp hồ sơ chuyển sinh hoạt đảng quá 3 tháng mà không có lý do chính đáng thì ra quyết định xóa tên đảng viên đó theo thẩm quyền với lý do “tự ý bỏ sinh hoạt Đảng”, đồng thời gửi thông báo việc xóa tên đảng viên tới chi bộ và cấp ủy cấp trên trực tiếp của chi bộ nơi đảng viên chuyển đi biết.

c) Việc chuyển sinh hoạt đảng cho đảng viên do yêu cầu công tác phải chuyển tiếp hoặc do tổ chức đảng nơi đảng viên chuyển đi giới thiệu chuyển sinh hoạt đảng sai địa chỉ:
- Cấp ủy cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng nơi đảng viên nộp hồ sơ chuyển sinh hoạt đảng đến làm công văn riêng kèm theo hồ sơ đảng viên để giới thiệu đảng viên đến cấp ủy cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng sẽ chuyển đến.
- Cấp ủy cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng nơi đảng viên chuyển đến căn cứ công văn và hồ sơ đảng viên xem xét, làm thủ tục tiếp nhận sinh hoạt đảng cho đảng viên theo quy định.
d) Chuyển sinh hoạt đảng cho đảng viên ở tổ chức đảng bị giải tán hoặc giải thể:
- Đảng viên ở chi bộ trực thuộc đảng ủy cơ sở bị giải tán thì cấp ủy cơ sở làm thủ tục giới thiệu đảng viên đến nơi sinh hoạt mới.
- Đảng viên ở đảng bộ, chi bộ cơ sở bị giải tán thì cấp ủy cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng căn cứ hồ sơ đảng viên giới thiệu đảng viên đến đảng bộ mới theo trình tự, thủ tục quy định để được tham gia sinh hoạt đảng.
- Tổ chức đảng bị giải thể thì thực hiện việc chuyển sinh hoạt đảng cho đảng viên sau khi có quyết định giải thể.
VII. CÔNG TÁC TẶNG , TRUY TẶNG HUY HIỆU ĐẢNG


I- Quy trình, thẩm quyền xét tặng Huy hiệu Đảng

1. Đảng viên


- Đảng viên có đủ 30, 40, 50, 55, 60, 65, 70, 75, 80, 85, 90 năm tuổi đảng làm tờ khai đề nghị chi bộ xét tặng Huy hiệu Đảng.

- Đảng viên bị bệnh nặng được xét tặng Huy hiệu 30, 40, 45, 50, 55, 60, 65 năm tuổi đảng sớm, nhưng thời gian xét tặng sớm không được quá 12 tháng so với thời gian quy định; nặng được xét tặng huy hiệu 70, 75, 80, 85, 90 năm tuổi đảng sớm, nhưng thời gian xét tặng sớm không được quá 24 tháng sơ với thời gian quy định.

- Đảng viên từ trần được xét truy tặng Huy hiệu Đảng sớm, nhưng thời gian xét truy tặng sớm không được quá 12 tháng sơ với thời gian quy định.


2. Chi bộ

 Rà soát, xem xét nếu đảng viên có đủ tiêu chuẩn thì biểu quyết đề nghị cấp ủy cấp trên xem xét tặng Huy hiệu Đảng.


3. Đảng ủy cơ sở (chi bộ cơ sở)

- Xét đề nghị của chi bộ, đối chiếu thông tin của từng đảng viên với hồ sơ đảng viên như: ngày tháng năm sinh, ngày phát hành quyết định kết nạp, ngày vào đảng, ngày chính thức, quê quán, số thẻ đảng viên, quá trình sinh hoạt và công tác (chú ý trừ thời gian gián đoạn không sinh hoạt Đảng), ngày kết nạp lại (nếu có), hình thức kỷ luật (nếu có)….

- Kiểm tra việc lưu giữ thẻ đảng viên và đối chiếu các thông tin trong thẻ có khớp với lý lịch gốc của đảng viên hay không? Nếu mất, hỏng, lệch thông tin so với lý lịch thì phải làm lại thẻ trước khi đề nghị tặng Huy hiệu Đảng (nếu đảng viên bệnh nặng, đề nghị tặng trước có thể xem xét) nếu tự ý hủy thẻ phải xử lý theo quy định.

- Tổng hợp danh sách tặng Huy hiệu Đảng của các chi bộ, đối chiếu với danh sách đủ điều kiện tặng Huy hiệu Đảng của ban tổ chức cấp ủy cấp trên gửi để bổ sung hoặc đưa ra khỏi danh sách đề nghị tặng Huy hiệu Đảng.

- Sau khi rà soát, đối chiếu cấp ủy cơ sở họp, xem xét, biểu quyết, làm văn bản (kèm theo danh sách) gửi Đảng ủy Khối (theo mẫu). 

II- Thẩm quyền, trách nhiệm trong việc truy tặng, tặng trước thời hạn, cấp lại Huy hiệu Đảng

1. Đơn vị làm hồ sơ đề nghị truy tặng Huy hiệu Đảng

- Trước khi từ trần, đảng viên thuộc đảng số của tổ chức cơ sở đảng nào thì tổ chức cơ sở đảng đó làm thủ tục đề nghị truy tặng Huy hiệu Đảng.

- Trường hợp đảng viên đã cắt chuyển sinh hoạt đảng chính thức ở nơi đi nhưng chưa kịp nạp hồ sơ ở nơi đến (trong vòng 3 tháng) mà đã từ trần thì tổ chức cơ sở đảng ở nơi đi chịu trách nhiệm lập hồ sơ đề nghị truy tặng Huy hiệu Đảng.

- Đảng viên sinh hoạt chính thức ở tổ chức cơ sở đảng nào thì tổ chức cơ sở đảng đó làm thủ tục đề nghị tặng trước thời hạn, cấp lại Huy hiệu Đảng.

2. Trách nhiệm của gia đình, đảng viên

- Truy tặng Huy hiệu Đảng: Người thân trong gia đình (chồng hoặc vợ, con, anh, em…) hoặc người đại diện hợp pháp khác của đảng viên điền vào tờ khai (theo mẫu); cung cấp các tài liệu, giấy tờ (bản gốc) có ghi ngày tháng năm kết nạp vào Đảng, ngày tháng năm được công nhận đảng viên chính thức, thẻ đảng viên; thời gian tham gia sinh hoạt đảng của đảng viên như: Lý lịch đảng viên, phiếu đảng viên, lý lịch cán bộ, công chức (nếu có)… cho cấp ủy nơi đảng viên khi còn sống sinh hoạt đảng; gửi chi bộ xét, đề nghị các cấp có thẩm quyền xem xét truy tặng Huy hiệu Đảng.

- Tặng trước Huy hiệu Đảng cho đảng viên bị bệnh nặng: Đảng viên hoặc người thân làm đơn đề nghị tặng Huy hiệu Đảng trước thời hạn.

- Cấp lại Huy hiệu Đảng: Đảng viên làm bản tường trình nói rõ lý do cấp lại Huy hiệu Đảng (đối với đảng viên đã từ trần thì người thân trong gia đình hoặc người đại diện hợp pháp khác làm đơn) đề nghị chi bộ xem xét.

3. Chi ủy, chi bộ (kể cả chi bộ cơ sở)

- Truy tặng: Chi ủy tiếp nhận tờ khai, các giấy tờ liên quan do người thân hoặc người đại diện hợp pháp khác của đảng viên gửi đến; kiểm tra, đối khớp với danh sách đảng viên của chi bộ qua các thời kỳ và viết phiếu giao nhận hồ sơ (bản gốc) nếu khớp với nhau, thì lập danh sách báo cáo chi bộ.

- Tặng trước thời hạn: Chi bộ tiếp nhận đơn đề nghị tặng trước thời hạn Huy hiệu Đảng.

- Cấp lại Huy hiệu Đảng: Xem xét lý do cấp lại Huy hiệu Đảng, nếu có lý do chính đáng thì lập danh sách đề nghị cấp ủy cấp trên trực tiếp.

- Chi bộ họp xét từng người, những người được chi bộ biểu quyết đồng ý đạt tỷ lệ trên 50% số đảng viên chính thức (biểu quyết bằng phiếu hoặc bằng thẻ đảng viên do chi bộ quyết định) thì làm văn bản báo cáo cấp ủy cấp trên trực tiếp xem xét truy tặng, tặng trước thời hạn, cấp lại Huy hiệu Đảng cho đảng viên.

- Gửi hồ sơ lên cấp ủy cấp trên trực tiếp, hồ sơ gồm:

+ Trích biên bản họp chi bộ xét đề nghị truy tặng, tặng trước thời hạn, cấp lại Huy hiệu Đảng (theo mẫu - ghi rõ kết quả biểu quyết cho từng người).

+ Danh sách đảng viên được đề nghị truy tặng, tặng trước thời hạn, cấp lại Huy hiệu Đảng của chi bộ.

+ Tờ khai của gia đình hoặc người đại diện hợp pháp kèm theo các giấy tờ có liên quan. 

4. Cấp ủy cơ sở

- Rà soát, đối chiếu danh sách đảng viên đã từ trần tại đảng bộ, chi bộ mình để phát hiện những trường hợp đủ điều kiện truy tặng và thông báo cho gia đình đảng viên biết.

- Chỉ đạo chi ủy, chi bộ trực thuộc đảng ủy thực hiện việc kiểm tra, đối khớp giữa tờ khai với các giấy tờ gốc và danh sách đảng viên của chi bộ qua các thời kỳ để tiến hành các thủ tục đề nghị cho những trường hợp đủ điều kiện.

- Đối chiếu, kiểm tra thông tin đề nghị tặng trước thời hạn, cấp lại Huy hiệu Đảng của đảng viên với lý lịch đảng viên.

- Kiểm tra, rà soát đối khớp với hồ sơ lý lịch đảng viên, danh sách đảng viên và các giấy tờ liên quan đang lưu giữ, biểu quyết bằng phiếu kín, những người đủ tiêu chuẩn, được trên 50% số cấp ủy viên đồng ý thì lập hồ sơ đề nghị gửi lên ban thường vụ huyện ủy và tương đương (lập 2 bộ - 1 bộ lưu, 1 bộ gửi). Hồ sơ gồm:

(1) Trích biên bản họp cấp ủy xét đề nghị truy tặng, tặng trước thời hạn, cấp lại Huy hiệu Đảng (theo mẫu - ghi rõ kết quả biểu quyết).

(2) Trích biên bản họp chi bộ xét đề nghị truy tặng, tặng trước thời hạn, cấp lại Huy hiệu Đảng (theo mẫu - ghi rõ kết quả biểu quyết).

(3) Danh sách đảng viên được đề nghị truy tặng, tặng trước thời hạn, cấp lại Huy hiệu Đảng của đảng bộ, chi bộ cơ sở (theo mẫu).

(4) Tờ khai của gia đình hoặc người đại diện hợp pháp kèm theo các giấy tờ có liên quan.


5. Ban thường vụ huyện ủy và tương đương

- Chỉ đạo cấp ủy cơ sở thực hiện quy trình, thủ tục đề nghị truy tặng, tặng trước thời hạn, cấp lại Huy hiệu Đảng kịp thời, chính xác, đúng đối tượng.

- Chỉ đạo ban tổ chức cấp ủy thu nhận, thẩm định, rà soát đối khớp giữa hồ sơ lý lịch đảng viên đang lưu giữ tại huyện ủy và tương đương (theo quy định), cơ sở dữ liệu đảng viên, với hồ sơ thủ tục đề nghị của cấp ủy cơ sở, lập danh sách trích ngang báo cáo ban thường vụ cấp ủy những trường hợp đủ tiêu chuẩn, không đủ tiêu chuẩn.

- Ban thường vụ huyện ủy và tương đương họp xét, biểu quyết bằng phiếu, những người đủ tiêu chuẩn, đạt tỷ lệ đồng ý trên 50% so với tổng số ủy viên ban thường vụ thì lập danh sách đề nghị Ban Thường vụ Tỉnh ủy xét truy tặng, tặng trước thời hạn, cấp lại Huy hiệu Đảng. Trường hợp có ý kiến khác nhau thì chỉ đạo ban tổ chức cấp ủy thẩm tra xác minh làm rõ trước khi đề nghị Ban Thường vụ Tỉnh ủy. 

- Quản lý danh sách tặng, truy tặng, cấp lại Huy hiệu Đảng của đảng bộ.

III- Hồ sơ đề nghị Ban Thường vụ Tỉnh ủy xét tặng, truy tặng, tặng trước thời hạn, cấp lại Huy hiệu Đảng

(1) Tờ trình đề nghị tặng Huy hiệu Đảng (bao gồm tặng, truy tặng, tặng trước thời hạn, cấp lại Huy hiệu Đảng).

(2) Tờ khai của đảng viên đề nghị tặng Huy hiệu Đảng; hoặc tờ khai của người thân hoặc người đại diện hợp pháp trong gia đình đảng viên đề nghị truy tặng Huy hiệu Đảng. 

(3) Trích biên bản họp chi bộ kèm theo danh sách đảng viên được đề nghị tặng, truy tặng, tặng trước thời hạn, cấp lại Huy hiệu Đảng của chi bộ.

(4) Trích biên bản họp cấp uỷ cơ sở kèm theo danh sách đảng viên được đề nghị tặng, truy tặng, tặng trước thời hạn, cấp lại Huy hiệu Đảng của cấp uỷ cơ sở.

(5) Danh sách đề nghị tặng, truy tặng, tặng trước thời hạn, cấp lại Huy hiệu Đảng (bản giấy và bản mềm) của ban thường vụ huyện ủy và tương đương. 

IV- Xử lý những trường hợp tặng sai, tặng trùng

Sau khi phát hiện những trường hợp tặng sai, tặng trùng cấp ủy, ban tổ chức cấp ủy kịp thời báo cáo Ban Thường vụ Tỉnh ủy (qua Ban Tổ chức Tỉnh ủy) và thực hiện các bước xử lý như sau:


- Cấp ủy cơ sở xác định nguyên nhân, xử lý sai phạm (nếu có) từ đảng viên, chi bộ, đảng ủy, ban tổ chức cấp ủy cấp trên cơ sở, ban thường vụ cấp ủy cấp trên cơ sở.

- Ban thường vụ cấp ủy cấp trên cơ sở làm văn bản gửi Ban Thường vụ Tỉnh ủy (qua Ban Tổ chức) cùng hồ sơ xử lý sai phạm.


(Văn bản gửi kèm gồm: Bản kiểm điểm, giải trình, xử lý kỷ luật (nếu có) của cá nhân và tổ chức có liên quan; Văn bản giải trình của ban thường vụ cấp ủy cấp trên cơ sở).

