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HUONG DAN
Céng tic quén Iy hd so sd sach Poan co s&, Chi doan co s&
va Chi doan cita Doan bj thanh phé Cin Tho

Ciin cir chuong trinh cong tac Doan va phong trao thanh thiéu nhi ciia Ban
Chép hanh Thanh doan Cén Tho ném 2018.

Ban Thudng vu Thanh doan Cén Tho huéng dan céc quén, huy&n Poan va
twong duong trién khai thyc hién cong tic quan ly hd so sb sich Poan co 56, Chi
doan co s& va Chi doan, cu thé nhu sau:

1. MUC PiCH, YEU CAU

Nhiim cung cb lai cong tac quan 1y hd so sb sach tir cép Doan co s&, Chi doan
co s& va Chi doan theo phuong thirc quén 1y chung va nhét quén tir cdp thanh phé
dén co sé. Pdm bao tinh hé théng, phwong phép quan 1y khoa hoc, tinh gon, d& hiéu,
d@ trién khai, théng tin chinh xéc, d6i chiéu kip thoi theo timg cap by Doan.

1L TEN GOI VA MUC BiCH SU DUNG CUA TUNG LOAI SO

1. S& quén Iy Chi doan: Myc dich sir dung la theo ddi s6 luong doan vién
céc Chi doan thudc don vi minh quéan ly. Ddng thoi, theo ddi tinh hinh bién dong
doan vién dugc chit ché theo thang/quy/ndm.

* Luu § phin hwdng déin ghi chii cich ghi va hiéu trong cdc cjt:
- Cét ¢ (Dén tdc): Cén ghi r dén tdc cia timg doan vién.

- Cét d (Tén giao): Ghi rd tén Ton gido ciia doan vién nhu: Dao phit thi ghi
(Phét); Pao Thién chia ghi Ia (Céng gido hodic Thién chia) néu c6 Poan vién
théng tin theo dao Chua thi cin hoi rd tén Tén gido ciia doan vién dang theo la (Pgo
Tin Lanh hay Co @é¢ Phye Lam). D6i voi doan vién théng tin & nha chi thdi ciling
ong ba thi ghi Tén gido khong.

- Cét el (Hoc vén): Déi v6i doan vién da tt nghi¢p THPT thi ghi (12/12);
Néu chua tét nghiép THPT thi cap nhat dén 16p hoc hién tai hogc 16p hoc cao nhat
clia doan vién nhu (9/12, 10/12,...)



- Cot e2 (Chuyén mén): Ghi cu thé cép béc hoc vi cia doan vién nhu: Trung
cap Dién (TC Pi¢n), Cao ding Su pham (CDSP), Dai hoc Kinh t¢ (PHIKT), Thac si
Kinh té (ThsKT),...Néu doan vién dang hoc Trung cip chuyén nghiép, Cao ding,
Dai hoc thi rd nhu: (Pang hge TC, Pang hoc CD, Dang hoc DH, Pang hgc Ths).

- C6t e3 (Chinh tri): Cén ghi r& doan vién dat trinh d9 chinh trj cu thé: So cép
(SC), Trung cép (TC), Cao cép (CC), Cirnhan (CN). Déi véi doan vién c6 trinh do
Pai hoc trd 1én ghi nhén trinh d§ chinh trj clia Poén vién d6 12 So cap (SC). Néu
doan vién tu khai trinh d§ chinh trj la Trung cap cén phai déi chiéu bang cip moéi
dugc ghi nhan d6i véi truong hop nay.

- Cét h (Nam dat DPVUT): Déi véi clp Poan co s chi theo ndm gan nht ciia
doan vién dugc phén logi DPVUT, nhu: Doan vién A 3 nim lién dat PVUT (2015,
2016, 2017) chi cép nhét nim gén nhét ciia Doan vién A 1a ndm 2017.

- Cgt kI (Chuyén dén): Ghi cy thé ngay doan vién chuyén dén, nhu: (Poan
vién A chuyén sinh hoat Doan vé Chi doan B vao ngay 15/4/2018) thi ghi nhan ngay
15/4/2018 hoiic thing 15/4/18.

- Cot k2 (Chuyén di): Ghi cu thé ngay doan vién chuyén di, nhu: (Poan vién
A chuyén sinh hoat Poan vé don vi méi vio ngay 15/4/2018) thi ghi nhan ngay
15/4/2018 hojic thang 15/4/18.

- Ct k3 (Trudmg thanh): Ghi cu thé ngdy céng nhén doan vién trudng thanh,
nhu: (Poan vién A dugc cong nhén trudng thanh vao ngay 30/4/2018) thi ghi nhan
ngay 30/4/2018 hodc thing 30/4/18.

- Cét k4 (X6a tén): Ghi cu thé ngiy x6a tén doan vién nhu: (Doan vién A
khong tham gia sinh hoat, khong déng doan phi 3 thang trong nidm..., Chi doan dé
nghi x6a tén doan vién vao ngay 15/4/2018) thi ghi ngay 15/4/2018 hodic 15/4/18.

- Cdc ¢t m1, m2, m3, m4 trong muc (Hinh thirc ky ludt): Céc hinh thirc ky
ludt dwoc 4p dung déi v6i can by Poan va Poan vién, nhw: Déi v6i can bd Poan
dugc p dung theo 04 mire (Khién trach, Cinh cdo, Céch chirc, Khai trir). Péi voi
Doan vién dugc dp dung theo 03 mire (Khién trach, Canh céo, Khai trir),

2. Sé quin Iy Thanh nién: Myc dich sir dung la theo ddi, dy ngudn phat trién
doan vién, hdi vién, thanh nién trong dé téi tham gia nghia vu quén sy, thanh nién
chdm tién va phén loai thanh nién dén tic, ton gido va thanh nién tham gia céc o
chirc chinh trj x& hoi khac.

Déi tugng theo ddi quén 1y 12 thanh nién tudi tir 16 dén 30 theo quy dinh cua

Luft Thanh nién va Diéu 1& Poan gdm: “Thanh nién la doan vién, héi vién, thanh
nién khong tham gia khéng tham gia Poan, Hpi, thanh nién vi pham phdp ludt theo
Nghi dinh 111/2013/ND-CP ngay 30/9/2013 ciia Chinh phi quy dinh ché dg dp dung
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bign phdp xie Iy hamh chinh gido duc tai x3, phiomg, thi trdn va thanh nién trong d
tuéi tham gia nghia vu qudn sy theo quy dinh ciia Ludt Nghia vu quéan sw 2015".

* Luu § phin hwong din ghi chii cich ghi va hiéu trong cdc cpt=

- Muc thanh nién Dan téc tir c1 dénc5: Luu y trong cdp nhét théng tin tdng sb
thanh nién D4n téc bing téng sb thanh nién.

_Céfcj(D&ntéckhéc):CénghicuthéténDﬁntﬁccﬁathanh nién ngoai
nhitng 6 sin trong sb nhu: (thanh nién A Dén tc Tay), ghi vao cft c5 (Tay).

- Muc thanh nién Tén gido tir d1 dén d8: Luu y vé tong s6 thanh nién Tén gido
s& khong biing téng sb thanh nién, vi c6 nhimg thanh nién khéng theo Tén gido s&
khdng ghi trong s6 quén ly nay.

- Cét dI (Phét gido): La thanh nién theo dao Phit.

- Cét d2 (Cong giéo): Pao Thién chia duge ghi nhén 12 Cong gido. Nhung dao
Co déc Phuc 1am khéng phai 1a dao Cdng gido.

- Cpt d8 (Tén gido khéc): Can ghi cy thé tén Tén gido clia thanh nién dang theo
ngodi 7 Tén gido c6 sén trong s6 quéan 1y ndy nhu: Thanh nién A theo dao Hoi gido
hoiic Co déc Phuc 14m thi dugc cép nhét rong cdt d8 Tén gido khac (HIbi gido; Co
dbc phyc 14m). Di v6i Thanh nién khéng theo Tén gido hogc chi thd ciing ong ba
theo phong tuc tép quén thi khong ghi nhén trong cjt d8.

- Cét el (H6i Lién hiép thanh nién): C6t nay ap dung voi khdi quén, huyén.

- Ct e2 (H6i Sinh vién): Cét nay 4p dung v6i Doan co 5o, Chi doan co sé tru
thudc céc truomg Pai hoc, Cao dang.

- Muc thanh nién chdm tién: Muc ndy 4p dung véi cip bd Poan khéi xa,
phuong, thi trén.

3. S6 quan Iy nhéin sy: Muyc dich sir dung 1a theo di cht ché hon trong cong
téc luan chuyén, thay dbi nhan sy, cdng tac bdi dudng, quy hoach can by Poan tir
chp Doan co s, Chi doan co s¢ va Chi doan bdi dudng, quy hoach cdn by Doan.

- Déi twong quén ly theo ddi tir Uy vién Ban Chép hanh, Ban Thudng vu
Poan co s&, Chi doan co sd, cic ddng chi Uy vién Ban Chap hanh Chi doan ép, khu
vie va tuong duong truc thuge Poan co sé quén ly.

4. S6 quan Iy thu doan phi: Myc dich sir dung la theo ddi cng tic thu Doan
phi cita Doan co s&, 18 rang, minh bach, dim bao ding quy dinh Diéu 1¢ Doan.

* Liru y phiin huwdng din ghi chii cdch ghi va hiéu trong cdc cpt:



- Cét A (tén don vi): Ghi cu thé tén cdc Chi doan tryc thujc Poan co sé.
- Cgt B (tbng sb doan vién): Ghi diing s6 lwong doan vién cia Chi doary quan ly.

- Cét b2 (doan vién khéng luong): gdm c6 céc Bi thu Chi doan &p, khu vuc,
Bi thu Chi doan 16p 12 d6i twong khéng luong.

- ¢ft C [thoi gian thu (Thang/Quy)]: Ty theo tinh hinh thye té cia don vi quy
dinh méc thoi gian hop 1y thu doan phi céc Chi doan.

5. S6 quén Iy cac Mé hinh lam kinh té, cdc Cau lac by, Pdi, Nhém: Muyc
dich sir dung 14 theo ddi tdng hop theo ddi cdc md hinh lam kinh té cia doan vién,
thanh nién hay 1am kinh té theo h¢ gia dinh; theo ddi céc mé hinh kinh té ciia thanh
nién c6 duge ngudn vdn hd trg khdng néu cé thi phai xéc dinh 5 nguén hd trg. Qua
d6, chii dong trong cong tic dé xult khen thudmg cac mé hinh tidu biéu va gisi thiéu
nhén rdng céc gwong dién hinh clia doan vién, thanh nién 1am kinh t¢ gidi cua dia
phuong; Theo ddi cac hoat dong Céu lac bd, ddi, nhém tai don vi.

6. S6 Chi doan: (theo quy dinh ciia Trung wong Poan).

7. 86 quén Iy doan vién wu ta giéi thigu cho Ping xem xét, két nap va
Ding vién sinh lﬁt doan: Muc dich cia loai s6 nay gilp cidc Chi doan theo ddi
chét hon céng tac bdi dudng doan vién wu i, tir 46 gitip Poan co s& ¢6 cin cir dua
ra c4c gidi phép, xdy dyng mé hinh bdi dudng doan vién wu ti giéi thi€u cho Pang
xem xét, két nap tai don vi minh.

* Luu y phin hwdng din ghi chi cdch ghi va hiéu trong cdc cjt:

- Cét ¢ (Déan tdc): Cén ghi rd dén téc cia timg doan vién.

- Cjt d (Tén gigo): Ghi rd tén Tén gido cla doan vién nhu: Pao phat thi ghi
(Phét); Pao Thién chia ghi 1a (Cong gido hojic Thién chia) néu c6 Poan vién
thong tin theo dao Chiia thi cén héi rd tén Tén gido clia doan vién dang theo 13 (Pao

Tin Lanh hay Co d6c Phuc Lam). Déi v6i doan vién théng tin & nha chi thoi cung
ong ba thi ghi Tén gido khong.

- Cét el (Hoc vén): Di v6i doan vién di 5t nghiép THPT thi ghi (12/12);
Néu chua t5t nghiép THPT thi cép nhat dén 16p hoc hién tai hodc 16p hoc cao nhét
cia doan vién nhu (9/12, 10/12,...)

- Cét e2 (Chuy@n mdn): Ghi cu thé cép béc hoc vi clia doan vién nhur: Trung
cép Dién (TC Din), Cao déng Su pham (CDSP), ai hoc Kinh t¢ BHKT), Thac si
Kinh té (ThsKT),..Néu doan vién dang hoc Trung cdp chuyén nghiép, Cao déng,
Dai hoc thi 16 nhu: (Pang hoc TC, Dang hoe CD, Pang hoc DH, Pang hoc Ths).



- C6t 3 (Chinh tri): Cin ghi rd doan vién dat trinh d§ chinh trj cu thé: So cép
(SC), Trung cp (TC), Cao cép (CC), Cir nhan (CN). Déi v6i doan vién c6 trinh 4o
Pai hoc tré 1én ghi nhn trinh d§ chinh trj ctia Doan vién d6 14 So cdp (SC). Néu
doan vién ty khai trinh 4§ chinh trj 12 Trung cép cin phai d6i chiéu bang cip méi
duoc ghi nhin déi véi truémg hop nay.

- C6t g (n&m dat DVUT): Ghi 18 cic nim Doan vién dat PVUT nhu: Doan
vién A dat DVUT nam 2014; 2016, 2017.

- Cét h (ndm duge gidi thiéu, xem xét): Doan vién wu ta A duoc gidi thigu
cho céip ity Déang nam 2016, 2017. PVUT dugc gi6i thi¢u bao nhiéu nim thi ghi
nhén bao nhiéu nam.

- Cét I (nam duge két nap): Ghi nhén ngay, thing, ndm PVUT dugc lam &
Két nap Pang.
8. S& theo doi thi dua, khen, thwimg va ky lndt cin b Doan, doan vién: Myc

dich loai sb ndy két hop theo doi doan vién trong vigc ding ky thuc hi¢n chuong trinh
rén luyén doén vién va h trg cong tic dénh gid phén loai doan vién cudi nam.

* Lueu j phiin huéng dén ghi chii cich ghi va hiéu trong cic cpt:

- Cdc cot el, e2, e3, e4 trong myc (Hinh thirc ky luat): Cac hinh thac ky luét
duoc 4p dung dbi v6i can bd Doan va Doan vién, nhu: D6i véi can by Poan dugce ap
dung theo 04 mire (Khién tréch, Canh céo, Cch chirc, Khai trir). D4i v6i Doan vién
duoc 4p dung theo 03 mire (Khién tréch, Canh céo, Khai tri).

11 POI TUQNG AP DUNG
3.1. Cip Doin co s&

3.1.1. Poan co sé khdi xa, phwong, thi trin va twong dwong

~ Thyc hién céng téc quén Iy doan vién, thanh nién va céc Chi dodn (Chi dodn
dp, khu vec va Chi dodn I6p) gom 05 méu sb (khéng bao gom sé ghi bién ban hop,
s6 theo ddi cong vén di va dén) nhu sau:

- 86 quan ly Chi doan;

- 86 quan 1y Thanh nién;

- $6 quan 1y nhén sy ;

- b quan ly thu doan phi;

- $6 quan 1y céc M hinh lam kinh t, Cau lac bd, D§i, Nhém.



3.1.2. Poan co sé khéi luc legng vii trang

Thyc hién con técquanlydoénw&n,ﬂmnhménvﬁcécChndoén thudc Poan
co s& gdm 03 méu s6 (khong bao gom so ghi bién ban hop, s6 theo doi céng vin di
va dén), nhu sau:

- 86 quan ly Chi doan.

- S6 quan ly nhén sy

- 86 quan Iy thu doan phi.

3.2. Cép Chi doan co sé va Chi doan

Thyc hi¢n céng tac quan 1y doan vién gom 04 méu sb (khong bao gém si ghi
bién ban hop, s6 theo dbi cong van di va dén), nhu sau:

- 86 Chi doan (theo quy dinh ciia Trung wong Poan)

- 86 quén 1y doan vién wu t gidi thidu cho Pang xem xét, kétngpvaf)éng
vién sinh hoat doan.

- 84 theo ddi thi dua, khen, thuéng va ky lufit can bd Poan, doan vién.

- S6 quan ly Thanh nién (khdéng dp dung véi Chi doan co sé va Chi doan thuoc
khoi lyc hegng vil trang)

IV. PHUONG PHAP QUAN LY

Céc quén huyén Doan va tuong duong trién khai dén Poan co s&, Chi doan co
sdvﬂChldoénthuchlénphmngphépqtmlydongbénhéiquénﬂwoquy dinh cia
Ban Thuomg vy Thanh doan Cén Tho, khong t giam s6 luong sb hay bé sung, cai tién
mau ban quéan ly hé so s6 sich da dugc théng nhat trong toan DPoan bd.

Céc don vi thyuc hién quan ly song song “cde mdu sé gidy va Microsft Excel
Néutrongquﬁtrlnhthuchléncécdunv;nhﬁnthﬁycﬁndiéuchinhmtgonnél
dung quan 1y ho so s6 sach. Cén c6 cong van d& nghj diéu chinh, néu 1y do dé xuét
diéu chinh, dwa ra giai mé:ho&nt!uénhcmchocbngtécquénlyhésoséséch
giri vé Ban T4 chirc — Ki tratonghqptﬁnhxmyklénBanThubngvuThanh
doan diéu chinh “Chi dwgc tinh giam riit gon hon bé sé quan Iy hién tai”, :



V. TO CHUC THUC HIEN
5.1. CAp thanh pho

Giao Ban T4 chirc — Kiém tra tham muu b s& quan 1y doan vién cép Poan co
s&, Chi doan co s& va Chi doan; td chirc hwéng dan cong tée quén ly cho 24 don vi
quén,huyénDoénvéurongduong,chuyénﬁlemﬁuquénlj’rhéscséséch cho don vi
thue hién; chju trch nhiém téng hop céc ¥ kién déng gép diéu chinh sCra déi trinh
Ban Thuomg vy Thanh doan xem xét. TS chirc kiém tra, gidm sét qué trinh trién khai
thye hién cua 24 don vi, tng hop bo céo v&i Ban Thuong vu Thanh doan.

5.2. Cip quin, huyén Doan va twong dwong

Céc don vi quén, huyén Doén va tuong duong chiu tréich nhiém trién khai dén
Poan co s&, Chi doan co s& va Chi doan thyuc hién theo hudng din cua Ban Thuong
vu Thanh doan.

- Chém nhét dén cubi thang 6/2018 céc Doan co s, Chi doan cor s& va Chi
doan tryc thude 24 don vi quén, huyén Doin va tuong duong phai tién hanh ra sot,
phén tich, tdng hop sb liéu thyc té tai don vi va dong b thyc hién cong téc quan ly
doan vién va co s& Doan theo huéng dén nay.

Ban Thudng vu Thanh doan Cén Tho dé nghi Ban Thudng vu céc quin,
huyén Doan va tuong duong nghiém tic trién khai thyc hién ding tinh thén
huéng dén. Néu trong qué trinh thyc hién cac don vi cén trao d6i thong tin xin
lién hé Ban Té chirc — Kiém tra Thanh doan qua dong chi Huynh Tréan Thanh
Tric, chuyén vién Ban Td chic — Kiém tra Thanh doan, qua dia chi email:
bankiemtratdct@gmail.com hoéc di¢n thoai: 0939 994 878./. Ag

TM. BAN THUONG VU
Noi nhén: z I THU
- Ban Bi thu TWD; 4
- Céc Ban, VP TWD (2 noi);
-BDV, BTG, BTC, UBKT, VP Thanh tiy;»(®é bdo cdo)
- UBMTTQVN thanh phé;
- BTV Thanh doan;
- 24 don vij tryc thudc;
- Luu: VP, TCKT, (‘rr)jy/







