Danh mục các văn bản trong hồ sơ đảng và quy trình xét kết nạp đảng của đoàn viên trong độ tuổi đoàn
I. Danh mục các văn bản ghi ở ngoài bìa hồ sơ và sắp xếp ở trong túi đựng hồ sơ đúng theo thứ tự thời gian như sau:

Lần 1: Giới thiệu
Hồ sơ gồm có các văn bản ghi ở ngoài túi hồ sơ và sắp xếp văn bản theo thứ tự thời gian quy định như sau:
1. Giấy Chứng nhận học cảm tình Đảng – Mẫu CN – NTVĐ có giá trị 5 năm (bản gốc); Các loại Giấy khen; giấy Chứng nhận tham gia các hoạt động khác (photo công chứng).
2. Đơn xin vào Đảng (điền vào mẫu trên Website của Nhà trường trong mục văn bản của ĐTN - HSV).
3. Bản tự kiểm điểm (điền vào mẫu trên Website của Nhà trường trong mục văn bản của ĐTN - HSV).
4. Biên bản họp chi đoàn (do Bí thư hoặc Phó bí thư Chi đoàn chủ trì cuộc họp. Biên bản đánh máy theo mẫu của Đoàn trường trên Website mục văn bản của ĐTN - HSV).
5. Biên bản họp Liên chi đoàn (do Bí thư hoặc Phó bí thư Liên Chi đoàn chủ trì cuộc họp. Biên bản đánh máy theo mẫu của Đoàn trường trên Website mục văn bản của ĐTN - HSV).
6. Giới thiệu của Đoàn trường (đánh máy theo mẫu).
Lần 2: Đề nghị kết nạp
Văn bản bao gồm tất cả các văn bản ở lần 1 và:

7. Bảng điểm 2 kỳ liên tiếp gần nhất đạt loại khá (xếp loại B) trở lên hoặc đạt 7,0 trở lên theo hệ điểm 10 tính đến thời điểm chi bộ xét kết nạp, Bảng điểm toàn khóa không nợ điểm môn nào. ( bảng điểm theo mẫu có dấu của trường và chữ ký của lãnh đạo khoa).
8. Lý lịch đã thẩm tra của chi bộ - Mẫu 2 KNĐ của Đảng ủy trường
9. Nghị quyết giới thiệu đoàn viên ưu tú vào Đảng của đoàn trường  (điền vào mẫu 4 – KNĐ).
Lần 3: Chuyển đảng chính thức sau 1 năm dự bị 

Túi hồ sơ sắp xếp và ghi ở ngoài bìa hồ sơ theo thứ tự như sau:
1. Bảng điểm trong thời gian là Đảng viên dự bị (Đạt loại khá trở lên)

2. Giấy Chứng nhận học lớp Đảng viên mới. 

3. Bản tự kiểm điểm (điền vào mẫu trên Website của Nhà trường mục văn bản của Đoàn TN - HSV).
4. Biên bản họp chi đoàn (do Bí thư hoặc Phó Bí thư chi đoàn chủ trì. Biên bản đánh máy theo mẫu của Đoàn trường).
5. Biên bản họp Liên chi đoàn (do Bí thư hoặc Phó Bí thư Liên Chi đoàn chủ trì. Biên bản đánh máy theo mẫu của Đoàn trường).
6. Biên bản họp Đoàn trường  (đánh máy theo mẫu).

Các bước sau do chi bộ hoàn tất

II. Quy trình xét kết nạp Đảng và chuyển đảng chính thức của Đoàn viên trong độ tuổi sinh hoạt đoàn:

Lần 1: Giới thiệu
- Đoàn viên ưu tú đã học lớp đối tượng Đảng (Giấy chứng nhận hạn trong 5 năm) có đủ điều kiện theo quy định của Nhà trường, có nguyện vọng được vào Đảng thì làm đơn và bản kiểm điểm gửi chi đoàn họp xét. Người xin vào Đảng đọc Đơn và Bản kiểm điểm tại buổi họp xét giới thiệu của Chi đoàn. Buổi họp do Bí thư hoặc Phó bí thư Chi đoàn chủ trì.
- Chi đoàn họp xét, nếu hồ sơ được thông qua thì gửi lên Liên chi đoàn.
- BCH Liên chi đoàn họp xét, nếu được thông qua hồ sơ thì LCĐ gửi lên đoàn trường. Buổi họp do Bí thư hoặc Phó bí thư Liên Chi đoàn chủ trì.

- Đoàn trường họp xét, nếu được thông qua Đoàn trường chuyển hồ sơ lại cho LCĐ gửi về chi bộ. 
- Chi bộ họp xét, nếu được thông qua thì cá nhân người xin vào Đảng khai lý lịch theo hướng dẫn của Đảng ủy trường, chi bộ cử người đi thẩm tra lý lịch. 
Lần 2: Đề nghị kết nạp

Sau khi chi bộ thẩm tra xong, nếu lý lịch đủ điều kiện thì chi bộ gửi hồ sơ lại cho Liên chi đoàn kiểm tra lại . Liên chi đoàn gửi lên Đoàn trường họp xét, nếu được thông qua thì Đoàn trường ra Nghị quyết đề nghị kết nạp. Đoàn trường gửi hồ sơ lại cho Liên chi đoàn, LCĐ gửi hồ sơ lại cho chi bộ làm các thủ tục khác.
Lần 3: Chuyển đảng chính thức sau 1 năm dự bị


- Sau 01 năm dự bị nếu Đảng viên đủ tiêu chuẩn về rèn luyện, học tập (điểm 02 kỳ liên tiếp trong 01 năm dự bị đạt loại khá trở lên) làm bản kiểm điểm 01 năm dự bị để chi đoàn họp xét. Đảng viên dự bị đọc bản tự kiểm điểm trong 01 năm là Đảng viên dự bị tại buổi họp xét chuyển Đảng chính thức của Chi đoàn do Bí thư hoặc Phó bí thư Chi đoàn chủ trì cuộc họp. 
- Nếu hồ sơ được chi đoàn thông qua, chi đoàn gửi  lên Liên chi đoàn họp xét. 
- Bí thư Liên chi đoàn hoặc Phó bí thư LCĐ chủ trì cuộc họp BCH LCĐ. Nếu BCH Liên chi đoàn thông qua hồ sơ, LCĐ gửi hồ sơ lên Đoàn trường họp xét.

-  Nếu hồ sơ được BCH Đoàn trường thông qua thì đoàn trường ra Nghị quyết đề nghị chuẩn y công nhận đảng viên chính thức và gửi lại hồ sơ cho LCĐ chuyển lại cho chi bộ. 

Lưu ý: Quy trình này áp dụng cho những hồ sơ được thông qua tất cả các cấp. Liên chi đoàn có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ theo đúng văn bản mẫu, thứ tự ghi , sắp xếp hồ sơ và quy trình của các đơn vị thuộc khoa mình phụ trách theo như văn bản hướng dẫn của Đoàn trường).
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