HƯỚNG DẪN
MỘT SỐ VẤN ĐỀ CẦN LƯU Ý KHI THỰC HIỆN NGHIỆP VỤ CÔNG TÁC ĐẢNG VIÊN
(Tập huấn ngày 04 tháng 8 năm 2016)
1. Tài liệu:
-	Điều lệ Đảng cộng sản Việt Nam (Đại hội đại biểu toàn quốc lần thứ XI thông qua ngày 19/01/2011)
-	Quy định số 45-QĐ/TW ngày 01/11/2011 của Ban Chấp hành Trung ương khóa XI về Quy định thi hành điều lệ Đảng
-	Hướng dẫn số 01-HD/TW ngày 05/01/2012 của Ban Chấp hành Trung ương khóa XI về Hướng dẫn một số vấn đề cụ thể thi hành Điều lệ Đảng.
-	Hướng dẫn số 12-HD/BTCTW ngày 17/5/2012 của Ban Tổ chức Trung ương về Hướng đẫn một số vấn đề cụ thể về nghiệp vụ công tác đảng viên và lập biểu thống kê cơ bản trong hệ thống tổ chức đảng.
2. Công tác kết nạp đảng và công nhận đảng viên chính thức
2.1    Giấy chứng nhận “hoàn thành chương trình nhận thức về đảng”, “Giấy chứng nhận học lớp đảng viên mới” có giá trị thời hạn sử dụng 5 năm (tính đến ngày, tháng, năm).
2.2   Đảng viên dự bị phải trãi qua đủ thời gian thử thách 12 tháng, chi bộ không thực hiện hồ sơ công nhận đảng viên chính thức trước thời hạn 12 tháng thử thách của đảng viên dự bị.
2.3    Trường hợp kết nạp đảng viên là học sinh, sinh viên (HSSV) năm cuối, trong thời gian 12 tháng thử thách để công nhận đảng viên chính thức khi HSSV đó không còn thời gian học tập tại trường thì có 3 hướng giải quyết như sau:
· Chuyển sinh hoạt đảng cho HSSV nếu HSSV đó đi làm tại nơi có tổ chức đảng
· Chuyển sinh hoạt cho HSSV về địa phương nếu HSSV có nguyện vọng
· Phân công đảng viên hướng dẫn, Đoàn TNCS-HCM có trách nhiệm theo dõi hướng dẫn HSSV trong 12 tháng thử thách,  sau đó tiến hành đầy đủ các hồ sơ công nhận đảng viên chính thức cho HSSV. Trong thời gian thử thách, HSSV phải tham gia đầy đủ các hoạt động do tổ chức Đoàn TNCS-HCM phân công và tham dự sinh hoạt chi bộ đầy đủ theo quy định.
2.4    Đối với quần chúng ưu tú là HSSV, chi bộ yêu cầu HSSV đó phải đăng ký tạm trú,
tạm vắng (nếu nơi HSSV đang ở không phải là nơi đăng ký hộ khẩu thường trú).
2.5   Khi xác minh lí lịch của người xin vào đảng, cấp ủy phải phân công đảng viên trong
chi bộ đi xác minh lí lịch, không được giao việc xác minh lí lịch cho chính bản thân người xin vào đảng đi, đồng thời phải bảo đảm sao cho cấp ủy tại địa phương ghi nội dung xác minh vào trong cuốn “Lí lịch của người xin vào đảng”, không xác minh bằng văn bản kèm theo hồ sơ.
2.6   Vấn đề khai hoàn cảnh gia đình:
· Bản thân, cha đẻ, mẹ đẻ, vợ/chồng, cha vợ/chồng, mẹ vợ/chồng, người nuôi dưỡng: ghi rõ họ tên, năm sinh, nơi sinh, quê quán, nơi cư trú, quá trình hoạt động qua từng thời kỳ (liên tục, không gián đoạn, làm gì, ở đâu)
Ví dụ:
 (
(15 tuổi)
)1955 – 1970:  còn nhỏ, sinh sống cùng cha mẹ, học tập ở thôn…., xã…. huyện…. tỉnh……
1971 – 1973:  sinh sống và học tập ở thôn…., xã….huyện….tỉnh…
1974 – 1978:  chiến sĩ tiểu đoàn….trung đoàn…., sư đoàn…. 
· Ông bà nội ngoại ruột, ông bà nội ngoại vợ/chồng: họ tên, năm sinh, nơi cư trú, nghề nghiệp, quá trình hoạt động theo từng giai đoạn (trước 1945, 1945 – 1954, 1954-1975, 1975-nay)
· Anh chị em ruột, anh chị em vợ/chồng, cô dì chú bác ruột, cô dì chú bác vợ/chồng: họ tên, ngày sinh, nơi cư trú, nghề nghiệp, thái độ chính trị. Lưu ý, không ghi quá trình hoạt động qua từng thời kỳ.
2.7   Hồ sơ công nhận đảng viên chính thức, ngoài hồ sơ theo quy định, cấp ủy cơ sở
thực hiện “công văn đề nghị công nhận đảng viên chính thức”
3. Công tác quản lý hồ sơ đảng viên
-    Định kỳ 6 tháng phải đối chiếu danh sách đảng viên và hồ sơ đảng viên lưu trữ, nhằm phát hiện kịp thời những sai sót, hư hỏng, lưu trữ không an toàn…. (nếu có).
-    Thực hiện bổ sung đầy đủ hồ sơ đảng viên hàng năm (bản kiểm điểm đã có ý kiến của
cấp ủy, phiếu nhận xét theo quy định số 76 QĐ/TW ngày 15/6/2000, phiếu bổ sung hồ sơ đảng viên)
-     Thực hiện nghiêm túc các nội dung về công tác quản lý hồ sơ đảng viên theo Hướng dẫn số 12-HD/BTCTW ngày 17/5/2012 (hồ sơ, sổ sách, lưu trữ…)
4. Công tác chuyển sinh hoạt đảng
-   Hồ sơ chuyển sinh hoạt đảng bao gồm: kiểm điểm của đảng viên khi chuyển sinh hoạt, đơn xin chuyển sinh hoạt, quyết định liên quan đến việc chuyển sinh hoạt, mục lục hồ sơ, phiếu chuyển sinh hoạt; kèm theo hồ sơ đảng viên trong đó phải có bản kiểm điểm theo tinh thần nghị quyết trung ương 4 khóa XI về xây dựng đảng và hồ sơ kiểm điểm đảng viên hàng năm trong 5 năm liên tục gần nhất đối với đảng viên đã kết nạp đủ 5 năm trở lên hoặc hồ sơ kiểm điểm đảng viên hàng năm kể từ khi kết nạp.
-   Các trường cao đẳng, trung cấp, khi HSSV trúng tuyển là đảng viên chuyển sinh hoạt đảng đến thì cấp ủy cơ sở thực hiện chuyển sinh hoạt đảng chính thức (không chuyển sinh hoạt đảng tạm thời)
5. Thẻ đảng viên và huy hiệu đảng:
-    Khi phát thẻ đảng viên, huy hiệu đảng phải lưu sổ phát thẻ đảng viên, sổ trao huy hiệu đảng
-   Một năm có 4 đợt làm thẻ đảng viên và trao tặng huy hiệu đảng: 3/2, 19/5, 2/9, 7/11, cấp ủy cở sở lập danh sách đề nghị cấp thẻ đảng và trao tặng huy hiệu đảng theo thời hạn quy định
như sau:
	STT
	Đợt thẻ
	Thời hạn lập danh sách

	1
	3 tháng 2
	3 tháng 12

	2
	19 tháng 5
	19 tháng 3

	3
	2 tháng 9
	2 tháng 7

	4
	7 tháng 11
	7 tháng 9



