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1.
Mục đích

Qui trình này qui định trách nhiệm và phương pháp thống nhất trong việc biên soạn, ban hành, cập nhật, sử dụng, kiểm tra các tài liệu trong công tác kết nạp đảng viên mới.
2. Phạm vi
Qui trình này áp dụng cho các Đảng bộ, Chi bộ trực thuộc trong việc thực hiện các thủ tục kết nạp đảng viên mới.
3. Tài liệu viện dẫn
Điều lệ Đảng Cộng sản Việt Nam.

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 5/1/2012 của Ban Bí thư khóa XI hướng dẫn một số vấn đề cụ thể về thi hành Điều lệ Đảng.

Hướng dẫn số 12-HD/BTCTWW, ngày 17/5/2012 của Ban Tổ chức Trung ương hướng dẫn 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

4. Các từ viết tắt:
Sử dụng các từ viết tắt trong quy trình:  
ĐU

: Đảng ủy 
BTVĐU
: Ban Thường vụ Đảng ủy

VPĐU

: Văn phòng Đảng ủy
ĐVCT

: Đảng viên chính thức
ĐVDB

: Đảng viên dự bị

ĐVTN

: Đoàn viên thanh niên
BCH ĐTN
: Ban Chấp hành Đoàn Thanh niên
ĐBCS

: Đảng bộ cơ sở

CBCS

: Chi bộ cơ sở

5. Nội dung:
5.1. Sơ đồ quá trình thực hiện:
	STT
	    Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1. 
	
	ĐU Trường

Quần chúng
	5.2.1

CN-NTVĐ



	2. 
	
	Quần chúng
	5.2.2
Mẫu 1-KNĐ 
Mẫu 2-KNĐ

	3. 
	
	Chi bộ, đảng bộ

Văn phòng Đảng ủy
Đảng viên chính thức
	5.2.3
Mẫu 3-KNĐ


	4. 
	
	Chi đoàn,
 Liên chi Đoàn,

 BCH ĐTN Trường
	5.2.4

Mẫu 4-KNĐ
BM.01-QT.ĐU.01
BM.02-QT.ĐU.01


	5. 
	
	Chi bộ
Chi ủy nơi cư trú

Tổ công đoàn/ Công đoàn bộ phận

	5.2.5

Mẫu 5-KNĐ

BM.03-QT.ĐU.01


	6. 
	
	Chi bộ thuộc ĐBCS hoặc CBCS
	5.2.6

Mẫu 6-KNĐ

	7. 
	
	ĐUCS
	5.2.7

Mẫu 8-KNĐ

	8. 
	
	VPĐU
	5.2.8

BM.04-QT.ĐU.01


	9. 
	
	BTVĐU
VPĐU
	5.2.9

Mẫu 9-KNĐ



5.2. Diễn giải nội dung của quy trình:
5.2.1. Giấy chứng nhận bồi dưỡng nhận thức về Đảng (CN-NTVĐ)
Người vào Đảng phải học lớp bồi dưỡng nhận thức về Đảng do ĐU Trường tổ chức và được cấp Giấy chứng nhận học lớp bồi dưỡng nhận thức về Đảng.

5.2.2.  Đơn xin vào Đảng, Lý lịch của người xin vào Đảng
Đơn xin vào Đảng (Mẫu 1-KNĐ)

Người vào Đảng phải tự làm đơn, trình bày rõ những nhận thức của mình về mục đích, lý tưởng của Đảng, về động cơ xin vào Đảng, báo cáo Chi bộ.

Lý lịch của người xin vào Đảng (Mẫu 2-KNĐ)
Người vào Đảng tự khai lý lịch đầy đủ, rõ ràng, trung thực theo quy định, chịu trách nhiệm về nội dung đã khai; nếu có vấn đề nào không hiểu và không nhớ chính xác thì phải báo cáo với chi bộ.

Đảng ủy cơ sở, chi ủy cơ sở kiểm tra, đóng dấu giáp lai vào các trang trong Lý lịch của người xin vào Đảng. 

5.2.3.  Phân công ĐVCT giới thiệu người vào Đảng, thẩm tra lý lịch của người xin vào Đảng, viết Giấy giới thiệu người vào Đảng (Mẫu 3-KNĐ)
Chi bộ xét thấy người vào Đảng đủ điều kiện để trở thành đảng viên thì phân công ĐVCT theo dõi, bồi dưỡng, giới thiệu kết nạp Đảng. Nếu người vào Đảng trong độ tuổi ĐVTN thì phân công 1 ĐVCT, nếu người vào Đảng quá độ tuổi ĐVTN thì phân công 2 ĐVCT theo dõi, bồi dưỡng.

ĐVCT giới thiệu người vào Đảng phải là người cùng công tác, giảng dạy, học tập… ít nhất 12 tháng với người được giới thiệu vào Đảng trong cùng một đơn vị thuộc phạm vi lãnh đạo của ĐBCS, CBCS.
Nếu ĐVCT giới thiệu người vào Đảng chuyến đến ĐBCS khác, bị kỷ luật hoặc vì lý do gì khác không thể tiếp tục thì chi bộ phân công ĐVCT khác theo dõi, giúp đỡ người vào Đảng (không nhất thiết đảng viên đó cùng công tác, lao động, học tập với người vào Đảng ít nhất 12 tháng)

ĐVCT được phân công giới thiệu người vào Đảng phối hợp với VPĐU thẩm định Lý lịch của người xin vào Đảng, thống nhất phương án thẩm tra lý lịch, sau đó nộp Lý lịch của người xin vào Đảng cho Đảng bộ, Chi bộ để Đảng bộ, Chi bộ ban hành Giấy giới thiệu cho ĐVCT đi thẩm tra Lý lịch của người xin vào Đảng. 
Căn cứ kết quả thẩm tra lý lịch của người xin vào Đảng và kết quả phấn đấu rèn luyện của quần chúng ưu tú, ĐVCT giới thiệu người vào Đảng viết Giấy giới thiệu người vào Đảng (Mẫu 3-KNĐ) nêu rõ những điểm chính về lý lịch, phẩm chất chính trị, đạo đức lối sống, năng lực công tác, quan hệ quần chúng của người vào Đảng; chịu trách nhiệm trước Đảng về những nội dung đó. 

5.2.4. Nghị quyết giới thiệu đoàn viên ưu tú vào Đảng (Mẫu 4-KNĐ) 

Đối với người xin vào Đảng trong độ tuổi ĐVTN, Chi bộ chỉ đạo Chi đoàn, Liên chi Đoàn họp, ra nghị quyết, báo cáo BCH ĐTN Trường. BCH ĐTN Trường họp xét, ra Nghị quyết giới thiệu đoàn viên ưu tú vào Đảng. Nghị quyết này được gửi kèm theo nghị quyết đề nghị của Chi đoàn, Liên chi đoàn nơi đoàn viên đang sinh hoạt.
Nội dung Nghị quyết cần nêu rõ những ưu, khuyết điểm của đoàn viên về phẩm chất chính trị, đạo đức lối sống, năng lực công tác, quan hệ quần chúng; số uỷ viên tán thành, số uỷ viên không tán thành giới thiệu đoàn viên vào Đảng; chịu trách nhiệm về những nội dung giới thiệu và tiếp tục giáo dục bồi dưỡng người vào Đảng trở thành ĐVCT. 

Nghị quyết của BCH ĐTN Trường tương đương với một ĐVCT giới thiệu người vào Đảng.

5.2.5. Tổng hợp ý kiến nhận xét của tổ chức đoàn thể chính trị - xã hội nơi người vào Đảng sinh hoạt và chi ủy nơi người vào Đảng cư trú (Mẫu 5-KNĐ)

Chi ủy tổ chức lấy ý kiến của tổ chức đoàn thể nơi người xin vào Đảng sinh hoạt, cụ thể như sau: 

Nơi làm việc: Chi uỷ lấy ý kiến nhận xét của công đoàn bộ phận, tổ công đoàn trực thuộc (đối với giảng viên, công nhân viên, thuyền viên); của Đoàn Thanh niên (đối với người xin vào Đảng trong độ tuổi ĐVTN). Ý kiến quần chúng phải được ghi chép đầy đủ và lấy ý kiến biểu quyết. 

Nơi cư trú: Lấy ý kiến của chi ủy hoặc chi bộ nơi cư trú của người xin vào Đảng (đã thực hiện trong quá trình đi thẩm tra Lý lịch). 

Chi uỷ tổng hợp ý kiến nhận xét của tổ chức đoàn thể nơi làm việc và chi ủy hoặc chi bộ nơi cư trú đối với người xin vào Đảng, báo cáo Chi bộ kèm theo văn bản ghi ý kiến của các tổ chức đã góp ý. 

5.2.6.  Nghị quyết đề nghị kết nạp đảng viên của Chi bộ (Mẫu 6-KNĐ)

Chi bộ xem xét: Đơn xin vào Đảng; Lý lịch của người vào Đảng; Giấy giới thiệu người vào Đảng của ĐVCT; Nghị quyết giới thiệu đoàn viên của BCH ĐTN Trường; Tổng hợp ý kiến nhận xét của đoàn thể chính trị - xã hội nơi cư trú vào Đảng sinh hoạt và chi ủy nơi cư trú.

Nếu được 2/3 số ĐVCT trở lên đồng ý kết nạp người vào Đảng thì chi bộ ra nghị quyết đề nghị ĐUCS hoặc Ban Thường vụ Đảng ủy Trường xem xét, quyết định. 

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 xin vào Đảng; số ĐVCT tán thành, không tán thành, lý do. 
CBCS nộp hồ sơ đề nghị xét kết nạp đảng viên lên VPĐU Trường. Chi bộ thuộc ĐBCS nộp hồ sơ đề nghị xét kết nạp đảng viên lên Đảng ủy cơ sở.
5.2.7. Nghị quyết đề nghị kết nạp đảng viên của Đảng ủy cơ sở (Mẫu 8-KNĐ)

Ban Chấp hành ĐBCS kiểm tra Lý lịch của người xin vào Đảng và các văn bản của Chi bộ, thảo luận, biểu quyết. Nếu được 2/3 số cấp ủy viên trở lên đồng ý thì ra Nghị quyết đề nghị BTV ĐU Trường xét, kết nạp. Nếu không đủ 2/3 số cấp ủy viên không đồng ý thì chi bộ tiếp tục theo dõi, bồi dưỡng, xét thấy đủ điều kiện thì bổ sung các thủ tục đề nghị xét kết nạp.
ĐBCS nộp toàn bộ hồ sơ đề nghị kết nạp đảng viên lên Đảng ủy Trường (qua VPĐU).
5.2.8. Kiểm tra, tổng hợp Phiếu chuẩn bị hồ sơ 

VPĐU thẩm định hồ sơ đề nghị kết nạp của ĐBCS, CBCS, tổng hợp Phiếu chuẩn bị hồ sơ trình BTV ĐU Trường xét, quyết định.
5.2.9. Ban Thường vụ Đảng ủy Trường họp xét 


BTV ĐU Trường họp xét, nếu được trên một nửa số thành viên BTV ĐU Trường đồng ý thì ra Quyết định kết nạp đảng viên. Nếu từ một nửa Ủy viên BTV ĐU Trường trở xuống không đồng ý, thì chi bộ tiếp tục theo dõi, bồi dưỡng, xét thấy đủ điều kiện thì bổ sung các thủ tục đề nghị xét kết nạp.


Sau khi có Quyết định kết nạp đảng viên của Ban Thường vụ Đảng ủy Trường, Chi ủy tổ chức Lễ kết nạp trong thời gian 30 ngày kể từ ngày có Quyết định.
Các tài liệu nội bộ khác:
- Nghị quyết giới thiệu người vào Đảng của Chi đoàn, Liên chi đoàn (đối với người vào Đảng trong độ tuổi ĐVTN)
- Ý kiến nhận xét đối với người vào Đảng của Công đoàn bộ phận/Tổ công đoàn trực thuộc (đối với người vào Đảng là cán bộ, giảng viên, nhân viên, thuyền viên).

- Bảng điểm (đối với người vào Đảng là sinh viên).
- Bản phô tô Bằng khen, Giấy khen (nếu có).

- Phiếu chuẩn bị hồ sơ.

6. Hồ sơ
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Cách lưu
	Thời gian lưu
	Cách huỷ

	1. 
	Giấy chứng nhận học Lớp bồi dưỡng nhận thức về Đảng
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	2. 
	Đơn xin vào Đảng
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	3. 
	Lý lịch của người xin vào Đảng
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	4. 
	Giấy giới thiệu người vào Đảng
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	5. 
	Nghị quyết giới thiệu đoàn viên ưu tú vào Đảng
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	6. 
	Tổng hợp ý kiến nhận xét của đoàn thể nơi công tác và chi ủy nơi cư trú
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	7. 
	Nghị quyết đề nghị kết nạp đảng viên của Chi bộ
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	8. 
	Nghị quyết đề nghị kết nạp đảng viên của ĐBCS
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	9. 
	Quyết định kết nạp đảng viên
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	10. 
	Nghị quyết giới thiệu người vào Đảng của Chi đoàn
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	11. 
	Nghị quyết giới thiệu người vào Đảng của Liên chi đoàn 
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	12. 
	Ý kiến nhận xét đối với người vào Đảng của Công đoàn bộ phận/Tổ công đoàn
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	13. 
	Phiếu chuẩn bị hồ sơ đề nghị kết nạp Đảng
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	14. 
	Bảng điểm
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	15. 
	Bằng khen, Giấy khen phô tô
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy


7. Phụ lục
	STT
	Tên biểu mẫu/phụ lục
	Ký hiệu

	1. 
	Đơn xin vào Đảng
	Mẫu 1-KNĐ 

	2. 
	Lý lịch của người xin vào Đảng
	Mẫu 2-KNĐ 

	3. 
	Giấy giới thiệu người vào Đảng
	Mẫu 3-KNĐ

	4. 
	Nghị quyết giới thiệu đoàn viên ưu tú vào Đảng
	Mẫu 4-KNĐ

	5. 
	Tổng hợp ý kiến nhận xét của tổ chức đoàn thể chính trị - xã hội nơi người vào Đảng sinh hoạt và chi ủy nơi cư trú đối với người vào Đảng
	Mẫu 5-KNĐ

	6. 
	Nghị quyết đề nghị kết nạp đảng viên của Chi bộ
	Mẫu 6-KNĐ

	7. 
	Nghị quyết đề nghị kết nạp đảng viên của Đảng ủy cơ sở
	Mẫu 8-KNĐ

	8. 
	Quyết định kết nạp đảng viên mới
	Mẫu 9-KNĐ

	9. 
	Giấy giới thiệu thẩm tra lý lịch
	Mẫu 19-KNĐ

	10. 
	Công văn đề nghị thẩm tra lý lịch
	Mẫu 20-KNĐ

	11. 
	Nghị quyết giới thiệu người vào Đảng của Chi đoàn
	BM.01-QT.ĐU.01

	12. 
	Nghị quyết giới thiệu người vào Đảng của Liên chi đoàn
	BM.02-QT.ĐU.01

	13. 
	Ý kiến nhận xét đối với người vào Đảng của Công đoàn bộ phận/ Tổ công đoàn 
	BM.03-QT.ĐU.01

	14. 
	Phiếu chuẩn bị đề nghị duyệt kết nạp Đảng viên
	BM.04-QT.ĐU.01


1





2





3





4





5





Đơn xin vào Đảng; 


Lý lịch của người xin vào Đảng





Phân công ĐVCT 


giới thiệu người vào Đảng; thẩm tra lý lịch của người xin vào Đảng; viết Giấy giới thiệu của người vào Đảng











Phiếu chuẩn bị hồ sơ đề nghị kết nạp Đảng








BTV ĐU họp xét,


 ra Quyết định kết nạp đảng viên





Nghị quyết giới thiệu đoàn viên ưu tú vào Đảng của BCH ĐTN Trường (đối với người vào Đảng trong độ tuổi ĐVTN)





Tổng hợp ý kiến nhận xét của tổ chức đoàn thể chính trị - xã hội nơi người vào Đảng sinh hoạt và chi ủy nơi cư trú đối với người vào Đảng








Nghị quyết đề nghị kết nạp đảng viên của Chi bộ thuộc ĐBCS hoặc CBCS





Nghị quyết đề nghị kết nạp đảng viên của Đảng ủy cơ sở








+





-





Giấy chứng nhận 


bồi dưỡng nhận thức về Đảng
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