PAGE  
Qui trình công nhận đảng viên chính thức

QT.ĐU.02

	[image: image1.png]>
Vid VP

AN VV\Q




	BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HÀNG HẢI VIỆT NAM
ISO 9001:2015
	Mã hiệu

Lần ban hành
	QT.ĐU.02
01

	
	
	Ngày ban hành

Số trang
	30/5/2018
1/6

	QUY TRÌNH 

CÔNG NHẬN ĐẢNG VIÊN CHÍNH THỨC
HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG THEO ISO 9001:2015


	Người lập
	Nguyễn Tuyết Minh
CVP Đảng ủy
	
	Ngày lập
	8/5/2018

	Người kiểm tra
	Hoàng Văn Thủy
Phó Bí thư
	
	Ngày kiểm tra
	22/5/2018

	Người phê duyệt
	Lương Công Nhớ

Hiệu trưởng
	
	Ngày phê duyệt
	30/5/2018


BẢNG THEO DÕI SỬA ĐỔI

	STT 
	LẦN SỬA 
	TRANG SỬA
	NỘI DUNG SỬA ĐỔI
	NGÀY SỬA

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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 công nhận đảng viên chính thức.
2. Phạm vi
Qui trình này áp dụng cho các Đảng bộ, Chi bộ trực thuộc trong việc thực hiện các thủ tục đề nghị công nhận đảng viên chính thức.
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 
BTV ĐU
: 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
BTV ĐTN
: Ban Thường vụ 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
ĐVDB
	5.2.1

CN-ĐVM



	2. 
	
	ĐVDB
	5.2.2
Mẫu 10-KNĐ


	3. 
	

	ĐVCT
	5.2.3
Mẫu 11.1-KNĐ

	4. 
	

	Chi đoàn,
Liên chi Đoàn,

BTV ĐTN Trường
	5.2.4
Mẫu 11.2-KNĐ
BM.01-QT.ĐU.02
BM.02-QT.ĐU.02


	5. 
	
	Chi bộ
Chi ủy nơi cư trú
Tổ công đoàn/
Công đoàn bộ phận

	5.2.5
Mẫu 12-KNĐ

BM.03-QT.ĐU.02


	6. 
	
	Chi bộ thuộc ĐBCS hoặc CBCS
	5.2.6
Mẫu 13-KNĐ

	7. 
	
	Đảng ủy cơ sở
	5.2.7
Mẫu 15-KNĐ

	8. 
	
	VPĐU
	5.2.8
BM.04-QT.ĐU.02


	9. 
	
	BTV ĐU Trường
VPĐU
	5.2.9
Mẫu 16-KNĐ



5.2. Diễn giải nội dung của quy trình:

5.2.1. Giấy chứng nhận học lớp bồi dưỡng đảng viên mới (CN-ĐVM)
Trong thời gian dự bị, ĐVDB phải học Lớp bồi dưỡng đảng viên mới do Đảng bộ Trường tổ chức và được cấp Giấy chứng nhận học lớp bồi dưỡng đảng viên mới.
5.2.2. Bản tự kiểm điểm của ĐVDB (Mẫu 10-KNĐ)
Sau 12 tháng, kể từ ngày Chi bộ tổ chức Lễ kết nạp, ĐVDB viết Bản tự kiểm điểm nêu rõ ưu điểm, khuyết điểm về thực hiện nhiệm vụ đảng viên và biện pháp khắc phục khuyết điểm, tồn tại; đề nghị Chi bộ xét, công nhận ĐVCT.

5.2.3. Bản nhận xét về ĐVDB của ĐVCT được phân công giúp đỡ (Mẫu 11.1-KNĐ)
ĐVCT được phân công giúp đỡ ĐVDB có trách nhiệm giúp ĐVDB định hướng kế hoạch công tác, học tập, rèn luyện để nâng cao trình độ về chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ; nâng cao phẩm chất đạo đức, năng lực công tác. Qua quá trình theo dõi, ĐVCT viết Bản nhận xét ĐVDB, 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 ĐVDB; báo cáo Chi bộ. 
ĐVDB trong độ tuổi ĐVTN thì 1 ĐVCT theo dõi, giúp đỡ viết Bản nhận xét; ĐVDB quá độ tuổi ĐVTN thì 2 ĐVCT theo dõi, giúp đỡ viết Bản nhận xét.
5.2.4. Nghị quyết đề nghị công nhận ĐVCT của BTV Đoàn TN Trường (Mẫu 11.2-KNĐ) 

Đới với ĐVDB ở trong độ tuổi ĐVTN, Chi bộ chỉ đạo Chi đoàn, Liên chi Đoàn họp, nhận xét, báo cáo BTV ĐTN Trường. BTV ĐTN Trường họp xét, nếu thấy đủ tiêu chuẩn thì ra Nghị quyết đề nghị công nhận ĐVCT. 

Nghị quyết của BTV ĐTN Trường tương đương với Bản nhận xét của ĐVCT.

5.2.5. Tổng hợp ý kiến nhận xét của tổ chức đoàn thể chính trị - xã hội nơi ĐVDB sinh hoạt và chi ủy nơi cư trú đối với ĐVDB (Mẫu 12-KNĐ)

Chi ủy tổ chức lấy ý kiến của tổ chức đoàn thể nơi ĐVDB sinh hoạt, cụ thể như sau: 

Nơi làm việc: Chi uỷ lấy ý kiến trực tiếp của công đoàn bộ phận, tổ công đoàn trực thuộc (đối với ĐVDB là giảng viên, công nhân viên, thuyền viên); của Đoàn Thanh niên (đối với ĐVDB 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 ĐVDB. 

Chi uỷ tổng hợp ý kiến nhận xét của tổ chức đoàn thể bao gồm nơi làm việc và nơi cư trú đối với ĐVDB, 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 công nhận ĐVCT của chi bộ (Mẫu 13-KNĐ)

Sau khi có đầy đủ các thủ tục trên Chi bộ tổ chức sinh hoạt chi bộ xem xét. Nếu được ít nhất 2/3 số ĐVCT trong Chi bộ tán thành, thì Chi bộ ra Nghị quyết đề nghị đảng ủy cơ sở hoặc BTV ĐU Trường xem xét, quyết định. Nếu không đủ điều kiện công nhận ĐVCT thì thực hiện quy trình xóa tên ĐVDB theo quy định.
CBCS nộp toàn bộ hồ sơ đề nghị công nhận ĐVCT lên VPĐU Trường. Chi bộ thuộc ĐBCS nộp hồ sơ đề nghị công nhận ĐVCT lên Đảng ủy cơ sở.
5.2.7. ĐBCS họp xét ra Nghị quyết đề nghị công nhận ĐVCT (Mẫu 15-KNĐ)

Ban Chấp hành ĐBCS họp, 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, công nhận ĐVCT cho ĐVDB. Nếu không đủ điều kiện công nhận ĐVCT thì thực hiện quy trình xóa tên ĐVDB theo quy định.
Đảng bộ cơ sở nộp toàn bộ hồ sơ đề nghị công nhận ĐVCT lên Đảng ủy Trường (qua VPĐU) để BTV ĐU Trường xem xét, quyết định.
5.2.8. Kiểm tra, tổng hợp Phiếu chuẩn bị hồ sơ đề nghị công nhận ĐVCT 

VPĐU thẩm định hồ sơ đề nghị công nhận ĐVCT của ĐBCS, CBCS, tổng hợp Phiếu chuẩn bị hồ sơ đề nghị công nhận ĐVCT 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 công nhận ĐVCT. Nếu không đủ điều kiện công nhận ĐVCT thì thực hiện quy trình xóa tên ĐVDB theo quy định.

Sau khi có Quyết định công nhận ĐVCT của Ban Thường vụ Đảng ủy Trường, Chi ủy công bố quyết định trong kỳ sinh hoạt chi bộ gần nhất.
Các tài liệu nội bộ khác:
- Nghị quyết đề nghị công nhận ĐVCT của Chi đoàn, Liên chi đoàn (đối với ĐVDB là ĐVTN).
- Ý kiến nhận xét của Công đoàn bộ phận/Tổ công đoàn trực thuộc (đối với ĐVDB là cán bộ, giảng viên, nhân viên, thuyền viên).

- Bảng điểm (đối với ĐVDB 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 đảng viên mới
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	2. 
	Bản tự kiểm điểm của ĐVDB
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	3. 
	Bản nhận xét ĐVDB của ĐVCT
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	4. 
	Nghị quyết đề nghị công nhận ĐVCT của BTV ĐTN Trường
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	5. 
	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

	6. 
	Nghị quyết đề nghị công nhận ĐVCT của Chi bộ
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	7. 
	Nghị quyết đề nghị công nhận ĐVCT của Đảng bộ
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	8. 
	Quyết định công nhận ĐVCT
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	9. 
	Nghị quyết đề nghị công nhận ĐVCT của Chi đoàn
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	10. 
	Nghị quyết đề nghị công nhận ĐVCT của Liên chi đoàn 
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	11. 
	Ý kiến nhận xét đối với ĐVDB của Công đoàn bộ phận/Tổ công đoàn
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	12. 
	Phiếu chuẩn bị hồ sơ đề nghị công nhận ĐVCT
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	13. 
	Bảng điểm
	VPĐU
	Lưu bản giấy
	Vĩnh viễn
	Không hủy

	14. 
	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. 
	Bản tự kiểm điểm ĐVDB
	Mẫu 10-KNĐ 

	2. 
	Bản nhận xét đảng viên dự bị
	Mẫu 11.1-KNĐ

	3. 
	Nghị quyết đề nghị công nhận ĐVCT
	Mẫu 11.2-KNĐ

	4. 
	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 ĐVDB
	Mẫu 12-KNĐ

	5. 
	Nghị quyết đề nghị công nhận ĐVCT của Chi bộ
	Mẫu 13-KNĐ

	6. 
	Nghị quyết đề nghị công nhận ĐVCT của Đảng ủy cơ sở
	Mẫu 15-KNĐ

	7. 
	Quyết định công nhận ĐVCT
	Mẫu 16-KNĐ

	8. 
	Nghị quyết đề nghị công nhận ĐVCT của Chi đoàn
	BM.01-QT.ĐU.02

	9. 
	Nghị quyết đề nghị công nhận ĐVCT của Liên chi đoàn 
	BM.02-QT.ĐU.02

	10. 
	Ý kiến nhận xét của Công đoàn bộ phận/Tổ công đoàn 
	BM.03-QT.ĐU.02

	11. 
	Phiếu chuẩn bị hồ sơ đề nghị công nhận ĐVCT
	BM.04-QT.ĐU.02
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Giấy chứng nhận 


học lớp bồi dưỡng đảng viên mới





Học lớp bồi dưỡng đảng viên mới





Bản tự kiểm điểm của ĐVDB





Bản nhận xét về ĐVDB 


của ĐVCT được phân công giúp đỡ











Nghị quyết đề nghị công nhận ĐVCT (đối với ĐVDB 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 ĐVDB





Nghị quyết đề nghị công nhận ĐVCT của Chi bộ thuộc ĐBCS hoặc CBCS








Nghị quyết đề nghị công nhận đảng viên chính thức của Đảng ủy cơ sở








Phiếu chuẩn bị hồ sơ đề nghị công nhận ĐVCT








-





+








Ban Thường vụ Đảng ủy Trường họp xét, ra QĐ








Lần ban hành: 01

trang số 6/6

