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HƯỚNG DẪN

Một số vấn đề về nghiệp vụ công tác tổ chức xây dựng Đảng ở cơ sở

________

Căn cứ Điều lệ Đảng Cộng sản Việt Nam (khoá XI), Quy định số 45-QĐ/TW ngày 01/11/2011 của Ban Chấp hành Trung ương Đảng, Hướng dẫn số 01-HD/TW ngày 05/01/2012 của Ban Bí thư Trung ương Đảng về mốt số vấn đề cụ thể thi hành Điều lệ Đảng; Chỉ thị số 10-CT/TW ngày 30-3-2007 của Ban Bí thư Trung ương Đảng về “Nâng cao chất lượng sinh hoạt chi bộ”; Hướng dẫn số 12-HD/BTCTW ngày 17/5/2012 của Ban Tổ chức Trung ương Đảng về một số vấn đề về nghiệp vụ công tác đảng viên; Hướng dẫn số 09-HD/TW ngày 02/03/2012 của Ban Tổ chức Trung ương Đảng, Hướng dẫn số 14-HD/BTCTU ngày 14/10/2013 của Ban Tổ chức Tỉnh uỷ Bắc Giang về việc việc sinh hoạt chi bộ và sinh hoạt theo chuyên đề… Ban Tổ chức Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh hướng dẫn một số vấn đề về nghiệp vụ công tác tổ chức xây dựng Đảng ở cơ sở như sau:
Phần I
VỀ SINH HOẠT CHI BỘ
I- NỘI DUNG SINH HOẠT CHI BỘ HẰNG THÁNG
Chi bộ tập trung thảo luận, giải quyết những vấn đề cụ thể, thiết thực theo chức năng, nhiệm vụ của chi bộ. Trình tự và nội dung như sau:
1- Công tác chuẩn bị của chi ủy
- Căn cứ chức năng, nhiệm vụ của chi bộ và sự chỉ đạo của cấp ủy cấp trên, đồng chí bí thư chi bộ (hoặc đồng chí chi ủy viên được phân công) dự kiến nội dung, chương trình, thời gian sinh hoạt đưa ra họp chi ủy;
- Chi ủy thảo luận, thống nhất đánh giá tình hình thực hiện nhiệm vụ tháng trước, đề ra nhiệm vụ tháng tới; phân công chuẩn bị các nội dung, quyết định thời gian họp chi bộ và lựa chọn hình thức sinh hoạt phù hợp (sinh hoạt nhiều nội dung hay một số nội dung hoặc sinh hoạt chuyên đề);
- Chi ủy thông báo cho đảng viên biết nội dung, thời gian, địa điểm sinh hoạt chi bộ (nếu chưa quy định ngày họp định kỳ hàng tháng).
2. Tiến hành sinh hoạt chi bộ


2.1- Phần mở đầu


- Chi bộ thực hiện việc thu nộp đảng phí hàng tháng của đảng viên;


- Đồng chí bí thư chi bộ (hoặc đồng chí chi ủy viên được phân công chủ trì) tiến hành các nội dung sau:


+ Thông báo tình hình đảng viên của chi bộ (chính thức, dự bị); số đảng viên được miễn sinh hoạt, công tác; số đảng viên có mặt dự họp; số đảng viên vắng mặt và lý do vắng;


+ Thông qua chương trình, nội dung sinh hoạt chi bộ và những vấn đề trọng tâm cần tập trung thảo luận;


+ Phân công thư ký cuộc họp (thư ký cuộc họp có thể là đồng chí cấp uỷ viên hoặc đảng viên làm nhiệm vụ thư ký thuờng xuyên; lưu ý chọn đồng chí có năng lực và kinh nghiệm tổng hợp để ghi chép đầy đủ, trung thực, chính xác ý kiến phát biểu của đảng viên, kết luận của đồng chí chủ trì hoặc nghị quyết của chi bộ).


2.2- Phần nội dung


- Thông tin tình hình thời sự nổi bật trong nước, quốc tế và của địa phương, cơ quan, đơn vị; phổ biến, quán triệt những chủ trương, chính sách mới của Đảng, Nhà nước và sự chỉ đạo của cấp ủy cấp trên (nội dung thông tin cần chọn lọc phù hợp, thiết thực). 
- Đánh giá tình hình tư tưởng, dư luận của đảng viên, quần chúng thuộc phạm vi lãnh đạo của chi bộ; những vấn đề nổi cộm về tư tưởng chi bộ cần quan tâm quán triệt, chỉ đạo;


- Đánh giá tình hình thực hiện nhiệm vụ của chi bộ tháng trước (kiểm điểm, đánh giá nêu rõ những việc làm được, chưa làm được, nguyên nhân); tình hình đảng viên thực hiện chủ trương, đường lối, chính sách, pháp luật của Đảng và của Nhà nước, nghị quyết, chỉ thị của cấp ủy cấp trên và nhiệm vụ được chi bộ và cơ quan phân công;


- Đánh giá việc học tập tư tưởng và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh của đảng viên, quần chúng thuộc phạm vi lãnh đạo của chi bộ; biểu dương những đảng viên tiền phong gương mẫu, có việc làm cụ thể, thiết thực về học tập tư tưởng và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh; đồng thời, giáo dục, giúp đỡ những đảng viên có thiếu sót, khuyết điểm (nếu có);


- Thông báo ý kiến của đảng viên, quần chúng về sự lãnh đạo của chi bộ và vai trò tiền phong gương mẫu của đảng viên (nếu có) để chi bộ có biện pháp phát huy ưu điểm, khắc phục khuyết điểm, kịp thời ngăn chặn, đấu tranh với những biểu hiện quan liêu, tham nhũng, lãng phí, tiêu cực;


- Đề ra một số nhiệm vụ cụ thể, thiết thực để thực hiện trong tháng tới theo chức năng, nhiệm vụ của chi bộ và sự chỉ đạo của cấp ủy cấp trên; đồng thời, phân công nhiệm vụ cụ thể cho đảng viên thực hiện;


- Chi bộ thảo luận, tham gia đóng góp ý kiến về các nội đung trên. Trong quá trình thảo luận, đồng chí chủ trì cần phát huy dân chủ, lắng nghe ý kiến của đảng viên và gợi ý những nội dung quan trọng để đảng viên tham gia thảo luận, thể hiện chính kiến của mình. Khi có những vấn đề cần biểu quyết mà đang có ý kiến khác nhau, chi bộ cần trao đổi kỹ trước khi biểu quyết.


2.3- Phần kết thúc


- Đồng chí chủ trì tóm tắt ý kiến phát biểu của đảng viên và kết luận những vấn đề lớn, quan trọng mà chi bộ đã thảo luận, thống nhất;


- Chi bộ biểu quyết thông qua kết luận (nghị quyết) của chi bộ. Đồng chí thư ký ghi rõ số đảng viên đồng ý, không đồng ý và số có ý kiến khác;


- Đồng chí thư ký và chủ trì ký tên vào biên bản cuộc họp. Sổ ghi biên bản họp chi bộ phải được quản lý và lưu trữ theo quy định.
Chú ý: ngoài việc tổ chức sinh hoạt chi bộ, các đảng uỷ cơ sở phải duy trì có nề nếp các hội nghị đảng uỷ, hội nghị đảng bộ theo hướng dẫn thi hành Điều lệ Đảng và quy chế làm việc của Đảng uỷ.

II- SINH HOẠT CHUYÊN ĐỀ

Bước 1: Xây dựng kế hoạch tổ chức sinh hoạt chuyên đề
- Hằng năm, căn cứ chỉ đạo, hướng dẫn của cấp trên, cấp uỷ cơ sở và chi bộ (kể cả chi bộ thuộc đảng uỷ cơ sở) xây dựng kế hoạch tổ chức thảo luận, sinh hoạt chuyên đề, với các nội dung chính như sau: Tên các chuyên đề, thời gian sinh hoạt từng chuyên đề; phân công người có trách nhiệm chuẩn bị, xây dựng “Báo cáo chuyên đề”. Kế hoạch phải được thảo luận, thống nhất trong cấp uỷ và chi bộ trước khi ban hành và triển khai thực hiện; đảm bảo mỗi quý, mỗi cấp uỷ cơ sở và chi bộ tổ chức ít nhất một buổi thảo luận, sinh hoạt chuyên đề. Chú trọng lựa chọn một số nội dung sau để đưa ra đảng uỷ và chi bộ thảo luận theo chuyên đề:
+ Việc thực hiện các nhiệm vụ, biện pháp nâng cao chất lượng, hiệu quả nhiệm vụ chính trị, trọng tâm là nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị;

+ Đẩy mạnh cải cách thủ tục hành chính; 
+ Thực trạng và giải pháp nâng cao tinh thần trách nhiệm của đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức trước công việc và trước nhân dân;
+ Việc thực hiện các nhiệm vụ, biện pháp xây dựng chi bộ, đảng bộ, cơ quan và các đoàn thể cơ quan trong sạch, vững mạnh;
+ Việc xây dựng cơ quan văn hoá; đổi mới, nâng cao chất lượng, hiệu quả tổ chức các phong trào thi đua;

+ Việc phát huy dân chủ, gắn với tăng cường kỷ cương, nền nếp; duy trì và bảo đảm thực hiện nghiêm túc các nội quy, quy chế của chi bộ, đảng bộ và của cơ quan, đơn vị;

+ Việc thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở;

+ Các biện pháp đẩy mạnh công tác phòng chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm chống lãng phí;

+ Vấn đề tăng cường quản lý cán bộ, đảng viên ở nơi công tác và nơi cư trú;

+ Sự phối hợp giữa cấp uỷ, chi bộ với thủ trưởng cơ quan, đơn vị trong thực hiện các quy định về công tác tổ chức, cán bộ và quản lý tài chính, tài sản…

+ Việc đẩy mạnh học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh, nhất là việc làm theo, gắn với việc giải quyết các nhiệm vụ trọng tâm, bức xúc, nổi cộm ở cơ quan, đơn vị…
+ Tình hình tư tưởng, dư luận và cán bộ, đảng viên trong cơ quan, đơn vị…

+ Các chuyên đề về giáo dục, rèn luyện các kỹ năng (kỹ năng tổ chức, phối hợp; kỹ năng giao tiếp, ứng xử; kỹ năng tham mưu, tổng hợp; kỹ năng đổi mới, sáng tạo; kỹ năng diễn thuyết, trình bày…) cho cán bộ, đảng viên…        
Bước 2: Xây dựng báo cáo chuyên đề

- Căn cứ vào kế hoạch đã ban hành, chuẩn bị đến kỳ sinh hoạt chuyên đề, người được phân công xây dựng “Báo cáo chuyên đề” chuẩn bị đề cương báo cáo trước, sau đó trao đổi trực tiếp với bí thư hoặc phó bí thư chi bộ, đảng bộ để xin ý kiến. Bí thư hoặc phó bí thư chi bộ, đảng bộ góp ý, định hướng một số nội dung cần thiết để người được phân công nghiên cứu xây dựng báo cáo chuyên đề. (Lưu ý: tuỳ từng chuyên đề sinh hoạt, không nhất thiết chuyên đề nào cũng phải xây dựng báo cáo bằng văn bản).
- Nội dung cơ bản của "Báo cáo chuyên đề": Báo cáo chuyên đề dự kiến đưa ra đảng uỷ hoặc chi bộ thảo luận phải đánh giá rõ thực trạng, nhất là những yếu kém, khuyết điểm, những vấn đề bức xúc, nổi cộm đang đặt ra và nguyên nhân; từ đó đề xuất được các nhiệm vụ, giải pháp giải quyết để cấp uỷ và chi bộ thảo luận. 

Bước 3: Tổ chức hội nghị đảng uỷ hoặc chi bộ để thảo luận 

- Đảng uỷ, chi uỷ thông báo trước thời gian, địa điểm, nội dung sinh hoạt chuyên đề. Tùy điều kiện cụ thể của mỗi đảng bộ và chi bộ, cấp ủy có thể sao gửi dự thảo "Báo cáo chuyên đề" cho cấp uỷ viên và đảng viên nghiên cứu trước. Mỗi đồng chí cấp uỷ viên và đảng viên phải có ý thức, trách nhiệm nghiên cứu nội dung chuyên đề và chuẩn bị ý kiến phát biểu tại hội nghị. 

- Người chủ trì điều hành sinh hoạt chuyên đề theo quy trình sau:

+ Thông báo tình hình cấp uỷ viên (đối với hội nghị đảng uỷ) hoặc tình hình đảng viên của chi bộ: số có mặt, vắng mặt, đảng viên chính thức, đảng viên dự bị...

+ Thông qua chương trình, nội dung hội nghị; nhấn mạnh mục đích, ý nghĩa, tầm quan trọng, yêu cầu của việc lựa chọn chuyên đề đưa ra đảng uỷ hoặc chi bộ thảo luận.

+ Phân công thư ký ghi biên bản cuộc họp.

+ Đồng chí bí thư, phó bí thư hoặc người được phân công trình bày nội dung báo cáo chuyên đề trước hội nghị đảng uỷ hoặc chi bộ. 
+ Đồng chí bí thư hoặc phó bí thư chi, đảng bộ gợi ý các vấn đề yêu cầu các đồng chí đảng uỷ viên và đảng viên thảo luận, tham gia ý kiến: Chú ý gợi mở, nhấn mạnh các nội dung đánh giá thực trạng, nhất là những yếu kém, khuyết điểm, những vấn đề nổi cộm, bức xúc đang đặt ra và nguyên nhân. Đồng thời gợi mở, đề xuất các nhiệm vụ, giải pháp, trách nhiệm của các đơn vị và cá nhân liên quan trong việc tập trung xử lý, khắc phục…

+ Đảng uỷ (hoặc chi bộ) thảo luận: Đảng uỷ và chi bộ cần giành thời gian thoả đáng cho các đồng chí đảng uỷ viên và đảng viên thảo luận, tham gia ý kiến; bảo đảm thực hiện tốt việc phát huy dân chủ, tinh thần tự phê bình và phê bình trong thảo luận.

+ Kết luận buổi sinh hoạt, thảo luận theo chuyên đề: Đồng chí bí thư (hoặc phó bí thư) chi, đảng bộ cần tổng hợp, kết luận rõ số lượt ý kiến tham gia? nội dung các ý kiến? Trên cơ sở đó, đề nghị đảng uỷ hoặc chi bộ biểu quyết thống nhất đánh giá tính hình và các nhiệm vụ, biện pháp cần tập trung lãnh đạo và tổ chức thực hiện.
Chú ý: Nội dung kết luận hội nghị thảo luận, sinh hoạt theo chuyên đề của đảng uỷ và chi bộ cần được ghi cụ thể trong sổ ghi nghị quyết của đơn vị. Sau hội nghị, tuỳ từng nội dung cụ thể mà đảng uỷ và chi bộ thống nhất ban hành nghị quyết, kết luận… lãnh đạo theo chuyên đề bằng văn bản hoặc chỉ ghi vào sổ nghị quyết (kết luận được ghi trong sổ nghị quyết có giá trị như nghị quyết bằng văn bản).
Bước 4: Một số việc cần làm sau buổi sinh hoạt chuyên đề
Sau khi có nghị quyết, kết luận lãnh đạo theo chuyên đề; đảng uỷ và chi bộ cần tiếp tục cụ thể hoá, đồng thời thường xuyên kiểm tra, giám sát, kiểm điểm, đánh giá, đôn đốc việc thực hiện…
Phần II
CÔNG TÁC KẾT NẠP ĐẢNG VIÊN


I- NGUYÊN TẮC, QUY TRÌNH, THỦ TỤC KẾT NẠP ĐẢNG VIÊN

1- Về nguyên tắc 

Công tác kết nạp đảng viên phải bảo đảm chặt chẽ về nguyên tắc, đúng quy trình, thủ tục, phải coi trọng chất lượng đảng viên kết nạp, không vì số lượng bỏ qua chất lượng, tiêu chuẩn đảng viên… Người được kết nạp vào Đảng phải bảo đảm đủ tiêu chuẩn và điều kiện theo quy định của Điều lệ Đảng, đồng thời, phải thực sự có thành tích nổi trội trong công tác, học tập, trong hoạt động đoàn thể. Kết nạp đảng viên phải gắn với việc bồi dưỡng, giáo dục, rèn luyện, quản lý đảng viên. Đồng thời, phải gắn với việc học tập và làm theo tấm tương đạo đức Hồ Chí Minh; xây dựng tổ chức đảng trong sạch, vững mạnh, củng cố tổ chức đảng yếu kém; tăng cường đôn đốc, kiểm tra kịp thời phát hhiện những sai sót, vi phạm trong kết nạp đảng viên.

2- Về quy trình, thủ tục
Quy trình bồi dưỡng, xét đề nghị và kết nạp đảng viên ở chi bộ và tổ chức cơ sở đảng bao gồm các bước sau đây:

Bước 1: Tạo nguồn kết nạp đảng viên
a- Đối với chi bộ (kể cả chi bộ cơ sở)
- Đầu nhiệm kỳ và hằng năm, chi bộ xây dựng kế hoạch cụ thể về tạo nguồn kết nạp đảng viên cho từng thời gian (một năm và cả nhiệm kỳ); chỉ đạo các tổ chức đoàn thể, nhất là Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh giáo dục, lựa chọn, giới thiệu quần chúng ưu tú cho chi bộ.

- Chi bộ thường xuyên phân loại quần chúng, xét đưa những quần chúng ưu tú vào danh sách cảm tình Đảng, giao nhiệm vụ cho cảm tình Đảng để thử thách và có nghị quyết phân công đảng viên chính thức theo dõi, giúp đỡ cảm tình Đảng phấn đấu vào Đảng. Đồng thời, gửi báo cáo danh sách cảm tình Đảng của chi bộ với cấp ủy cấp trên.
- Định kỳ, hằng tháng hoặc quý chi bộ tiến hành đánh giá quá trình rèn luyện, phấn đấu của quần chúng thông qua: kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao, qua các đoàn thể mà quần chúng sinh hoạt nhận xét, qua đảng viên chính thức được phân công theo dõi, giúp đỡ quần chúng phấn đấu vào đảng nhận xét… Trên cơ sở đó, chi bộ kết luận nêu rõ những ưu điểm, khuyết điểm, hạn chế cần khắc phục; thảo luận, xem xét việc quyết định cử đi học hoặc không cử đi học lớp bồi dưỡng nhận thức về Đảng, tiếp tục rèn luyện, phấn đấu tiếp (cần nêu rõ lý do)…

b- Đối với đảng uỷ cơ sở

- Cụ thể hoá kế hoạch kết nạp đảng viên của cấp uỷ cấp trên phù hợp với đặc điểm của đảng bộ; chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra các chi bộ trực thuộc xây dựng và thực hiện kế hoạch kết nạp đảng viên.

- Mở sổ theo dõi danh sách cảm tình Đảng của đảng bộ; nắm chắc tình hình, diễn biến, kết quả rèn luyện, phấn đấu của cảm tình Đảng. Định kỳ hằng tháng họp xét đề nghị của các chi bộ để bổ sung, điều chỉnh danh sách cảm tình Đảng của đảng bộ (đưa vào danh sách hoặc đưa ra khỏi danh sách đối với những cảm tình Đảng không đủ điều kiện, tiêu chuẩn…), bảo đảm các cảm tình Đảng khi được cử đi học lớp bồi dưỡng nhận thức về Đảng, xét kết nạp vào Đảng phải có trong danh sách cảm tình đảng của đảng bộ; xét cử cảm tình Đảng đi học lớp bồi dưỡng nhận thức về Đảng.
Bước 2: Bồi dưỡng nhận thức về Đảng
Khi được chi bộ nhất trí, chi ủy đề nghị cấp ủy cấp trên xét cử quần chúng ưu tú đi học lớp bồi dưỡng nhận thức về Đảng do Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh tổ chức. (các chi, đảng bộ cơ sở chủ động xét, lập danh sách gửi về Ban Tuyên giáo Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh để tổng hợp, tiến hành mở lớp).
Sau khi học xong lớp bồi dưỡng nhận thức về Đảng, cấp uỷ, đảng viên chính thức được phân công theo dõi, giúp đỡ quần chúng vào Đảng báo cáo và xin ký kiến chi bộ việc cho quần chúng làm hồ sơ đề nghị xét kết nạp vào Đảng hoặc chưa được làm hồ sơ, tiếp tục rèn luyện, phấn đấu thêm (nêu rõ lý do được làm hồ sơ kết nạp hoặc không được làm hồ sơ kết nạp trước chi bộ để thảo luận, thống nhất)… Trường hợp chưa được xem xét kết nạp ngay, hằng tháng hoặc quý chi bộ tiếp tục tiến hành việc nhận xét, đánh giá quá trình rèn luyện phấn đấu của quần chúng trước chi bộ (trước khi nhận xét, đánh giá phải căn cứ kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao; hoạt động đoàn thể; đảng viên theo dõi giúp đỡ…).
Bước 3: Đơn xin vào Đảng
Khi được chi bộ đồng ý cho làm thủ tục kết nạp, đồng chí chi ủy viên hoặc đảng viên chính thức được phân công giúp đỡ quần chúng, hướng dẫn quần chúng ưu tú tự viết đơn xin vào Đảng (tự nguyện viết đơn xin vào Đảng, không đánh máy hoặc nhờ người khác viết hộ), trình bày rõ những nhận thức của mình về mục đích, lý tưởng của Đảng, về động cơ xin vào Đảng…
Bước 4: Lý lịch của người xin vào Đảng 
a- Yêu cầu: 

- Đối với chi bộ: chi ủy hướng dẫn người xin vào Đảng tự khai lý lịch; hoàn chỉnh các nội dung trong lý lịch theo đúng trình tự Hướng dẫn này, thẩm định kỹ việc khai lý lịch của quần chúng…
- Đối với người vào Đảng: phải tự khai trung thực, đầy đủ, rõ ràng các nội dung trong lý lịch theo quy định; không tẩy xoá, sửa chữa, nhờ người khác viết hộ và phải chịu trách nhiệm về nội dung đã khai; nếu có điều gì không hiểu và không nhớ rõ thì phải báo cáo với chi bộ (báo cáo trung thực lý lịch với chi bộ).
b- Nội dung khai:
- Sử dụng thống nhất theo mẫu Lý lịch của người xin vào đảng (Mẫu 2-KNĐ); cấp uỷ, chi bộ hướng dẫn quần chúng khai đầy đủ, rõ ràng, trung thực các mục từ 01 đến 26. Sau khi quần chúng khai xong, cấp uỷ, đảng viên được phân công theo dõi giúp đỡ quần chúng vào Đảng phải kiểm tra lại, đối chiếu với quy định, hướng dẫn xem quần chúng đã khai đầy đủ, rõ ràng hay chưa; nếu chưa đúng, chưa rõ ràng, đầy đủ yêu cầu quần chúng khai lại, khi nào đảm bảo đúng theo hướng dẫn thì trình cấp uỷ, chi bộ xét duyệt và cho đi thẩm tra, xác minh.
- Nội dung, cách thức khai các mục từ 01-26 như sau:
01. Họ và tên  đang dùng: Ghi đúng họ, chữ  đệm và tên như trong giấy chứng minh thư nhân dân, bằng chữ in hoa. Ví dụ: NGUYỄN VĂN HÙNG 
02. Nam, nữ: Là nam thì gạch chữ “nữ”, là nữ thì gạch chữ “nam”. 
03. Họ và tên khai sinh: Ghi đúng họ, chữ đệm và tên ghi trong giấy khai sinh. 
04. Bí danh: Ghi các bí danh đã dùng (nếu có). 
05. Ngày, tháng, năm sinh: Ghi đúng ngày, tháng, năm sinh đã ghi trong giấy khai sinh.  
06. Nơi sinh: Ghi rõ xã (phường, thị trấn), huyện (quận, thành phố trực thuộc tỉnh), tỉnh (thành phố trực thuộc Trung ương) nơi cấp giấy khai sinh theo tên hiện dùng của hệ thống hành chính Nhà nước. 
07. Quê quán: Ghi rõ nơi gia đình, họ hàng của cha đẻ sinh sống từ nhiều đời; trường hợp cá biệt có thể ghi theo quê quán của người mẹ hoặc người nuôi dưỡng mình từ nhỏ (nếu không biết rõ bố, mẹ). Ghi địa chỉ như cách ghi ở mục 06). 
08. Nơi cư trú: 
- Nơi thường trú: Ghi địa chỉ đăng ký thường trú (thôn, xã, huyện, tỉnh, thành phố; số nhà, đường phố, phường, thị xã, quận, thành phố). 
- Nơi tạm trú: Bản thân đang tạm trú ở đâu thì viết địa chỉ nơi tạm trú đó. 
09. Dân tộc: Ghi tên dân tộc gốc của bản thân như: Kinh, Thái, Tày, Nùng, Mường... (nếu là con lai người nước ngoài thì ghi rõ quốc tịch, dân tộc của bố, mẹ là người nước ngoài). 
10. Tôn giáo: Trước khi vào Đảng theo tôn giáo nào thì viết rõ (ví dụ: đạo Phật, đạo Thiên chúa, đạo Hồi, đạo Cao Đài, đạo Hoà Hảo... ghi cả chức vụ trong tôn giáo - nếu có), không theo tôn giáo nào thì viết chữ “không”. 
11. Nghề nghiệp hiện nay: Ghi rõ công việc chính đang làm (ví dụ: công nhân, công chức, viên chức, bác sỹ ngoại khoa, nhà văn, nhà báo...; nếu sống phụ thuộc gia đình thì ghi là học sinh, sinh viên hoặc chưa có việc làm). 
12. Trình độ hiện nay: 
- Giáo dục phổ thông: Ghi rõ đã học xong lớp mấy, hay tốt nghiệp hệ 10 năm, 12 năm, học phổ thông hay bổ túc (ví dụ: 8/10 phổ thông; 9/12 bổ túc). 
- Giáo dục nghề nghiệp (bao gồm trung cấp chuyên nghiệp, và dạy nghề): Ghi theo chứng chỉ, văn bằng đã được cấp (ví dụ: Công nhân kỹ thuật hàn bậc 3, Trung cấp Kinh tế...). 
- Giáo dục đại học và sau đại học (bao gồm trình độ cao đẳng, đại học, thạc sĩ, tiến sỹ): Ghi theo văn bằng đã được cấp, thuộc chuyên ngành nào, học chính quy hay tại chức, chuyên tu (ví dụ: Cao đẳng Sư phạm, Đại học nông nghiệp, Cử nhân Luật tại chức, Kỹ sư cơ khí, Bác sỹ Ngoại khoa, Thạc sỹ kinh tế, Tiến sỹ toán học, Tiến sỹ khoa học...), nếu có nhiều bằng thì ghi tất cả. 
- Học hàm: Ghi chức danh được Nhà nước phong (Giáo sư, Phó Giáo sư). 
- Lý luận chính trị: Ghi theo chứng chỉ, văn bằng cao nhất đã được cấp như: sơ cấp, trung cấp, cao cấp, cử nhân; học hệ chính quy hay tại chức. 
- Ngoại ngữ: Ghi theo văn bằng hoặc chứng chỉ đã được cấp (ví dụ: đại học tiếng Anh, tiếng Pháp, tiếng Nga... hoặc tiếng Anh trình độ A, B...) 
- Tin học: Đối với hệ bồi dưỡng thì ghi theo chứng chỉ, chứng nhận đã được cấp (ví dụ: tin học văn phòng; tin học trình độ A, B, C...); nếu tốt nghiệp đại học chuyên ngành tin học thì ghi là đại học. 
- Tiếng dân tộc thiểu số: Nói được tiếng dân tộc thiểu số nào thì ghi rõ tên dân tộc đó. 
13. Ngày và nơi kết nạp vào Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh: Ghi rõ ngày, tháng, năm và nơi kết nạp vào Đoàn (chi đoàn, đoàn cơ sở, huyện, tỉnh hoặc cơ quan Trung ương). 
14. Ngày và nơi kết nạp vào Đảng Cộng sản Việt Nam lần thứ nhất (nội dung này dành cho những trường hợp trước đây đã bị ra khỏi Đảng nay kết nạp lại mới khai): Ghi rõ ngày, tháng, năm và nơi kết nạp vào Đảng (chi bộ, đảng bộ cơ sở, huyện, tỉnh hoặc cơ quan Trung ương). 
15. Ngày và nơi công nhận chính thức lần thứ nhất (nếu có): Ghi như mục 14. 
16. Người giới thiệu vào Đảng lần thứ nhất (nội dung này dành cho những trường hợp trước đây đã bị ra khỏi Đảng nay kết nạp lại mới khai): Ghi rõ họ, tên, chức vụ, đơn vị công tác, hiện nay ở đâu của từng người giới thiệu mình vào Đảng, nếu ban chấp hành Đoàn cơ sở giới thiệu thì viết rõ tên đoàn thanh niên cơ sở và tổ chức đoàn thanh niên cấp trên trực tiếp (nếu ban chấp hành công đoàn cơ sở giới thiệu thì cũng viết nội dung tương tự). 
17. Lịch sử bản thân: Tóm tắt quá trình từ thời niên thiếu cho đến ngày tham gia hoạt động xã hội (như ngày vào Đoàn thanh niên, ngày nhập ngũ, ngày thoát ly hoặc ngày vào hoạt động trong các tổ chức kinh tế, xã hội, ngày vào học ở các trường đại học, chuyên nghiệp…). 
18. Những công tác, chức vụ  đã qua: Ghi  đầy  đủ, rõ ràng, liên tục (theo tháng) từ khi tham gia hoạt động xã hội đến nay, từng thời gian làm việc gì? Ở đâu? Giữ chức vụ gì về Đảng, chính quyền, trong lực lượng vũ trang, các đoàn thể, các tổ chức văn hoá, giáo dục, khoa học, xã hội...(ghi cả thời gian nhập ngũ, xuất ngũ, tái ngũ, đi học, đi chữa bệnh, đi nghỉ mát, tham quan nước ngoài, bị bắt, bị tù, bị đứt liên lạc hoặc không hoạt động nếu có...). 
Lưu ý: Mục 17 và 18 phải khai đầy đủ, rõ ràng, liên tục từ tháng năm đến tháng năm (không được để cách quãng hoặc gián đoạn bất kỳ một mốc thời gian nào làm việc gì, cho cơ quan, tổ chức nào, ở đâu?). VD: 

- Tháng 6/1992 – 6/1995 học tại Trường THPT Ngô Sỹ Liên thành phố Bắc Giang;

- Tháng 7/1995 – 8/1995: ở nhà tại phường Trần Phú, thành phố Bắc Giang, sống phụ thuộc vào gia đình;

- Tháng 9/1995 – 3/1996 làm công nhân lắp ráp thiết bị điện tử máy tính tại Tập đoàn Hồng Hải, khu Đình Trám, Việt Yên Bắc Giang;

- Tháng 4/1996 – 5/1999 đi xuất khẩu lao động làm công nhân cơ khí tại Malaysia;

- Tháng 6/1999- 8/2000 hết hợp đồng về nước làm kinh doanh hàng may mặc tại phường Lê Lợi, thành phố Bắc Giang;

- Tháng 9/2000- 7/2004 học đại học, Trường Đại học Nông Lâm Bắc Giang;

- 8/2004 – 3/2005 tốt nghiệp ra trường sống tại gia đình phường Trần Phú, thành phố Bắc Giang;

- 4/2005 -7/2006 thi trúng tuyển công chức vào công tác tại Chi cục Lâm nghiệp, Sở Nông nghiệp và PTNT Bắc Giang, chức vụ: chuyên viên. (Nếu là cán bộ hợp đồng ghi rõ là cán bộ hợp đồng, hình thức hợp đồng ngắn hạn, dài hạn…)
- Tháng 8/2006- 12/2008 công tác tại Chi cục Lâm nghiệp, Sở Nông nghiệp và PTNT, chức vụ: Chuyên viên; Bí thư Đoàn Sở Nông nghiệp và PTNT;
- Tháng 01/2009 – đến nay: công tác tại Văn phòng, Sở Nông nghiệp và PTNT, Chức vụ: Phó Chánh Văn phòng Sở; Bí thư Đoàn Thanh niên Sở (từ tháng 10/2010 - 11/2013 học thạc sỹ Kinh tế nông nghiệp tại Đại học Nông nghiệp I Hà Nội).
(Cấp uỷ, đảng viên được phân công theo dõi giúp đỡ quần chúng, phải thẩm định, nếu thấy quần chúng khai bị cách quãng các mốc thời gian, không rõ làm gì, cho cơ quan, tổ chức nào, ở đâu… phải yêu cầu quần chúng báo cáo rõ và tiến hành khai lại trước khi đi thẩm tra, xác minh).
19. Đặc điểm lịch sử: Ghi rõ lý do bị ngừng sinh hoạt đảng (nếu có); có bị bắt, bị tù không (do chính quyền nào, từ ngày tháng năm nào đến ngày tháng năm nào, ở đâu). Có tham gia hoặc có quan hệ với các tổ chức chính trị, kinh tế, xã hội nào ở nước ngoài (làm gì, tổ chức nào, đặt trụ sở ở đâu?). Đã tham gia các chức sắc gì trong tôn giáo. 
20. Những lớp đào tạo, bồi dưỡng đã qua: Ghi rõ đã học những lớp lý luận chính trị hay chuyên môn, nghiệp vụ nào, theo chương trình gì; cấp nào mở, tên trường, thời gian học, ở đâu; học chính quy hay tại chức; tên văn bằng hoặc chứng chỉ được cấp. 
21. Đi nước ngoài: Ghi rõ thời gian từ tháng năm nào đến tháng năm nào, đi nước nào (chỉ ghi các trường hợp đi học tập, lao động hợp tác, công tác….. từ 3 tháng trở lên), do cấp nào cử đi. 
22. Khen thưởng: Ghi rõ tháng năm, hình thức được khen thưởng (từ giấy khen trở lên), cấp nào quyết định; các danh hiệu được Nhà nước phong tặng: Anh hùng lao động, Anh hùng lực lượng vũ trang, Nghệ sỹ nhân dân, Nghệ sỹ ưu tú, Nhà giáo nhân dân, Nhà giáo ưu tú, thầy thuốc nhân dân... 
23. Kỷ luật: Ghi rõ tháng năm, lý do sai phạm, hình thức kỷ luật (về kỷ luật đảng, chính quyền, đoàn thể từ khiển trách trở lên). Cấp nào quyết định. 
24. Hoàn cảnh gia đình: Ghi rõ những người chủ yếu trong gia đình như: 
- Cha, mẹ đẻ (hoặc người nuôi dưỡng từ nhỏ), cha, mẹ vợ (hoặc cha, mẹ chồng), vợ (hoặc chồng). Ghi rõ: họ và tên, năm sinh, nơi sinh, quê quán; nơi cư trú, nghề nghiệp, hoàn cảnh kinh tế, lịch sử chính trị của từng người qua các thời kỳ. (việc khai về người thân của quần chúng cũng thực hiện khai liền mạch, rõ ràng các mốc thời gian (từ năm đến năm) của từng người, làm gì, cho cơ quan, tổ chức nào? ở đâu?..., không gián đoạn hoặc ngắt quãng các mốc thời gian): 
+ Về hoàn cảnh kinh tế từng người: Ghi rõ thành phần giai cấp trước Cách mạng tháng Tám năm 1945, trong cải cách ruộng đất năm 1954 (ở miền Bắc) hoặc trong cải tạo nông, công, thương nghiệp năm 1976 ở các tỉnh, thành phố phía Nam từ Quảng Trị trở vào như: cố nông, bần nông, trung nông, phú nông, địa chủ, công chức, viên chức, dân nghèo, tiểu thương, tiểu chủ, tiểu tư sản, tư sản...(nếu có sự thay đổi thành phần giai cấp cần ghi rõ lý do). Nếu thành phần gia đình chưa được quy định ở các thời điểm nêu trên và hiện nay thì viết như nội dung hướng dẫn ở chỉ tiêu 11 nêu trên.

+ Về lịch sử chính trị của từng người: Ghi rõ đã tham gia tổ chức cách mạng; làm công tác gì, giữ chức vụ gì? Tham gia hoạt động và giữ chức vụ gì trong tổ chức chính quyền, đoàn thể, đảng phái nào... của đế quốc hoặc chế độ cũ; hiện nay, những người đó làm gì? Ở đâu? Nếu chết thì ghi rõ lý do chết, năm nào? Tại đâu? 
- Anh, chị, em ruột của bản thân, của vợ (hoặc chồng); các con: Ghi rõ họ tên, năm sinh, nơi cư trú, nghề nghiệp, hoàn cảnh kinh tế, thái độ chính trị của từng người. 
- Đối với ông, bà, nội ngoại: Ghi rõ họ tên, tuổi, nơi cư trú, nghề nghiệp, lịch sử chính trị của từng người. 
25. Tự nhận xét: Ghi những ưu, khuyết điểm chính của bản thân về các mặt: phẩm chất chính trị, đạo đức lối sống, năng lực công tác và quan hệ quần chúng từ khi phấn đấu và Đảng đến nay; sự tín nhiệm của quần chúng và đảng viên ở đơn vị công tác đối với bản thân như thế nào? 
26. Cam đoan và ký tên: Ghi rõ “Tôi cam đoan đã khai đầy đủ, rõ ràng và chịu trách nhiệm trước Đảng về những điều đã khai trong lý lịch”; ngày, tháng, năm, ký tên, ghi rõ họ tên. 
Bước 5- Thẩm tra lý lịch của người vào Đảng
Trước khi cho đi thẩm tra lý lịch, cấp ủy, chi bộ phải kiểm tra lại kỹ việc khai lý lịch của quần chúng xem đã khai đầy đủ, rõ ràng, trung thực hay chưa? đã khai đúng với hướng dẫn hay chưa?
a) Những người cần thẩm tra về lý lịch gồm: 
- Người vào Đảng.
- Cha, mẹ đẻ, cha, mẹ vợ (chồng) hoặc người trực tiếp nuôi dưỡng bản thân; vợ hoặc chồng, con đẻ của người vào Đảng có năng lực hành vi dân sự đầy đủ (sau đây gọi chung là người thân). 
b) Nội dung thẩm tra
Làm rõ những vấn đề về lịch sử chính trị và chính trị hiện nay; về chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; về phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống đối với người vào Đảng và người thân của người vào Đảng.
c) Phương pháp thẩm tra
- Nếu người vào Đảng có một trong các trường hợp sau đây đang là đảng viên: cha, mẹ đẻ, anh, chị, em ruột, con đẻ và trong lý lịch người vào Đảng đã khai đầy đủ, rõ ràng theo quy định thì không phải thẩm tra, xác minh. Nếu vợ (chồng) người vào Đảng có một trong các trường hợp sau đây đang là đảng viên: cha, mẹ đẻ, anh, chị, em ruột và trong lý lịch của người vào Đảng đã khai đầy đủ, rõ ràng theo quy định thì không phải thẩm tra, xác minh bên vợ (chồng). 

Lưu ý: Phải biết rõ và chắc chắn những người thân của người vào Đảng nêu trên là đảng viên, ví dụ như: những người thân của người xin vào Đảng hiện đang là đảng viên công tác trong Đảng bộ Các cơ quan tỉnh, đảng viên công tác ở các huyện ủy, thành ủy trong tỉnh…, tránh một số trường hợp khai man hoặc người thân của người vào Đảng trước đây từng là đảng viên nhưng do bị xóa tên, khai trừ nhưng vẫn khai là đảng viên), nếu không rõ thì phải tiến hành thẩm tra, xác minh. Nội dung nào chưa rõ thì thẩm tra, xác minh nội dung đó; khi các cấp uỷ cơ sở (ở quê quán hoặc nơi cư trú, nơi làm việc) đã xác nhận, nếu có nội dung nào chưa rõ thì đến ban tổ chức cấp uỷ cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng để thẩm tra làm rõ.
- Những nội dung đã biết rõ trong lý lịch của người vào Đảng và những người thân đều sinh sống, làm việc tại quê quán trong cùng một tổ chức cơ sở đảng (xã, phường, thị trấn...) từ đời ông, bà nội đến nay thì chi uỷ báo cáo với chi bộ, chi bộ kết luận, cấp uỷ cơ sở kiểm tra và ghi ý kiến chứng nhận, ký tên, đóng dấu vào lý lịch, không cần thẩm tra riêng.
- Người thân của người vào Đảng đang ở ngoài nước, thì cấp uỷ nơi người vào Đảng làm văn bản nêu rõ nội dung đề nghị cấp uỷ hoặc cơ quan đại diện Việt Nam ở ngoài nước (qua Đảng uỷ Ngoài nước) để lấy xác nhận; trường hợp có nghi vấn về chính trị thì đến cơ quan an ninh ở trong nước để thẩm tra.
- Người vào Đảng và người thân của người vào Đảng đang làm việc tại cơ quan đại diện, tổ chức phi chính phủ của nước ngoài và doanh nghiệp 100% vốn nước ngoài tại Việt Nam, thì đại diện cấp uỷ cơ sở đến nơi làm việc và cơ quan an ninh có trách nhiệm quản lý, theo dõi các tổ chức đó để thẩm tra những vấn đề có liên quan đến chính trị của những người này.
d) Trách nhiệm của các cấp uỷ và đảng viên
- Trách nhiệm của chi bộ và cấp uỷ cơ sở nơi có người vào Đảng:
+ Kiểm tra, đóng dấu giáp lai vào các trang trong lý lịch của người vào Đảng trước khi đi thẩm tra, xác minh (chi uỷ chưa nhận xét và cấp uỷ cơ sở chưa chứng nhận, ký tên, đóng dấu vào lý lịch).
+ Gửi công văn đề nghị thẩm tra và lý lịch người xin vào Đảng đến cấp uỷ cơ sở hoặc cơ quan có trách nhiệm để thẩm tra; trường hợp cần thiết thì chi bộ cử đảng viên đi thẩm tra. Đảng viên đi thẩm tra có trách nhiệm báo cáo cấp uỷ những nội dung được giao bằng văn bản và chịu trách nhiệm trước Đảng về nội dung đó (Lưu ý: Không được mời quần chúng cùng đi thẩm tra hoặc giao cho quần chúng tự đi thẩm tra).
+ Tổng hợp kết quả thẩm tra, ghi nội dung chứng nhận, ký tên, đóng dấu vào lý lịch của người vào Đảng (nội dung này thực hiện sau khi đã hoàn thành các nội dung ở Bước 8 và Bước 9) như sau:
Mục 27 nhận xét của chi uỷ chi bộ: Sau khi có kết quả thẩm tra, xác minh của người xin vào Đảng, chi bộ kết luận, chi ủy chi bộ viết rõ bản lý lịch đã khai đúng sự thật chưa? Không đúng ở điểm nào? Có vi phạm tiêu chuẩn lịch sử chính trị và chính trị hiện nay không? Quan điểm, lập trường, phẩm chất đạo đức, lối sống và quan hệ quần chúng... của người xin vào Đảng?
Mục 28 chứng nhận của cấp uỷ cơ sở: Sau khi thẩm định lại kết quả thẩm tra, xác minh và làm rõ những vấn đề chưa rõ hoặc còn nghi vấn trong nội dung lý lịch của người xin vào Đảng; tập thể cấp uỷ cơ sở xem xét, kết luận thì đồng chí bí thư cấp uỷ viết rõ: “chứng nhận lý lịch của đồng chí...khai tại đảng bộ (hoặc chi bộ) cơ sở... là  đúng sự thật; không (hoặc có) vi phạm lịch sử chính trị và chính trị hiện nay của người vào Đảng theo quy  định của Bộ Chính trị; có  đủ (hoặc không đủ) điều kiện về lịch sử chính trị và chính trị hiện nay để xem xét kết nạp đồng chí ...vào Đảng”, viết rõ ngày, tháng, năm, chức vụ, ký tên, họ và tên, đóng dấu của cấp uỷ cơ sở. Trường hợp cấp uỷ cơ sở chưa có con dấu, thì cấp uỷ cấp trên trực tiếp xác nhận chữ ký của Bí thư cấp uỷ cơ sở, ghi rõ chức vụ, ký tên, đóng dấu của cấp uỷ. 
đ) Kinh phí chi cho việc đi thẩm tra lý lịch của người vào Đảng
Ở các cơ quan thụ hưởng ngân sách nhà nước, cước gửi công văn thẩm tra, công tác phí cho đảng viên đi thẩm tra được thanh toán theo quy định hiện hành của Đảng và Nhà nước; ở các đơn vị khác nếu có khó khăn về kinh phí thì cấp uỷ cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng cấp kinh phí.
Bước 6: Đảng viên chính thức của chi bộ, ban chấp hành đoàn thanh niên cộng sản Hồ Chí Minh cơ sở, chi đoàn cơ sở, ban chấp hành công đoàn cơ sở giới thiệu người vào Đảng.
- Đảng viên chính thức theo dõi giúp đỡ quần chúng vào Đảng viết “Giấy giới thiệu người vào Đảng''. Nếu người xin vào Đảng đã hết tuổi sinh hoạt đoàn, do hai đảng viên chính thức giới thiệu. Khi viết “Giấy giới thiệu người vào Đảng”, nêu rõ những điểm chính về lý lịch; ưu, khuyết điểm về: phẩm chất chính trị, nhận thức về Đảng, 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. Có điều gì chưa rõ thì báo cáo để chi bộ và cấp trên xem xét.
Đảng viên chính thức giới thiệu phải cùng công tác, lao động, học tập ít nhất 12 tháng với người được giới thiệu vào Đảng trong cùng một đơn vị thuộc phạm vi lãnh đạo của đảng bộ, chi bộ cơ sở.
Nếu đảng viên giới thiệu người vào Đảng chuyển đến đảng bộ cơ sở khác, bị kỷ luật hoặc vì lý do khác không thể tiếp tục theo dõi thì chi bộ phân công đảng viên chính thức 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). 
 - Chi đoàn trực thuộc đoàn cơ sở nơi đoàn viên sinh hoạt họp xét và ra nghị quyết giới thiệu đoàn viên ưu tú vào Đảng.

Thành phần họp gồm: ban chấp hành chi đoàn và toàn thể đoàn viên chi đoàn. Sau khi họp xong, ban chấp hành chi đoàn họp thống nhất ra nghị quyết giới thiệu; gửi về ban chấp hành đoàn cơ sở hồ sơ gồm: biên bản họp toàn thể chi đoàn, nghị quyết giới thiệu của ban chấp hành chi đoàn. 

- Ban chấp hành Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh cơ sở hoặc chi đoàn cơ sở họp xem xét, ra “Nghị quyết giới thiệu đoàn viên ưu tú vào Đảng'' (riêng đối với chi đoàn cơ sở thành phần họp gồm ban chấp hành chi đoàn và toàn thể đoàn viên chi đoàn giống như chi đoàn trực thuộc đoàn cơ sở, hồ sơ gồm: biên bản họp toàn thể chi đoàn và nghị quyết giới thiệu của ban chấp hành chi đoàn).
- Ban chấp hành Công đoàn cơ sở xem xét, ra nghị quyết giới thiệu đoàn viên công đoàn vào Đảng (chỉ áp dụng việc ra nghị quyết giới thiệu trong trường hợp ở những cơ quan, đơn vị không có tổ chức đoàn thanh niên mà người xin vào Đảng đang trong độ tuổi phải sinh hoạt đoàn, là đoàn viên công đoàn).

 Ngoài nội dung trên, ban chấp hành công đoàn cơ sở chỉ đóng vai trò tham gia ý kiến nhận xét, đánh giá đoàn viên công đoàn, không ra nghị quyết giới thiệu giống như tổ chức đoàn thanh niên.  
Lưu ý: đảng viên chính thức theo dõi giúp đỡ và các tổ chức đoàn thể: công đoàn, đoàn thanh niên, hội cựu chiến binh (nếu có) khi nhận xét, đánh giá quần chúng phải nêu rõ ưu điểm, khuyết điểm trong công tác, học tập, trong tham gia hoạt động đoàn thể ở cơ quan, đơn vị nơi công tác và nơi cư trú… tránh việc nhận xét sơ sài, qua loa, đối phó, dĩ hoà vi quý, nể nang né tránh…
Bước 7: Chi uỷ tổ chức lấy ý kiến nhận xét, đánh giá của các đoàn thể nơi làm việc và chi ủy nơi cư trú đối với người vào Đảng 
a- Tổ chức lấy ý kiến: 
- Ở nơi làm việc: Chi ủy lấy ý kiến của đại diện các tổ chức chính trị - xã hội trong phạm vi lãnh đạo của chi bộ mà người vào Đảng là thành viên (đoàn thanh niên, công đoàn, hội cựu chiến binh (nếu có). Riêng đối với việc lấy ý kiến nhận xét của tổ chức đoàn thanh niên, nếu đã thực hiện đầy đủ các nội dung ở Bước 6 thì không phải thực hiện ở bước này. 

Việc lấy ý kiến nhận xét của tổ chức công đoàn (nếu người xin vào Đảng là đoàn viên công đoàn) thực hiện như sau:

+ Đối với cơ quan, đơn vị có từ 30 đoàn viên công đoàn trở xuống, thành phần, đối tượng lấy ý kiến gồm: ban chấp hành công đoàn cơ sở và toàn thể đoàn viên công đoàn của cơ quan, đơn vị nơi người xin vào Đảng sinh hoạt.

+ Đối với cơ quan, đơn vị có trên 30 đoàn viên công đoàn trở lên, thành phần, đối tượng lấy ý kiến gồm: ban chấp hành công đoàn cơ sở; các đồng chí tổ trưởng, tổ phó công đoàn cơ quan, đơn vị và toàn thể đoàn viên của tổ công đoàn nơi người xin vào Đảng sinh hoạt.

Việc lấy ý kiến kết nạp đối với quần chúng vi phạm chính sách dân số kế hoạch hoá gia đình, quần chúng kết nạp lại… vào Đảng thực hiện theo hướng dẫn của Trung ương và của Ban Tổ chức Tỉnh uỷ.

Sau khi lấy ý kiến xong, lập biên bản hội nghị lấy ý kiến theo: Mẫu số 4-KNĐ gửi về chi ủy, chi bộ nơi có người xin vào Đảng.

- Ở nơi cư trú: Chi ủy nơi có người vào Đảng đang làm việc lấy ý kiến trực tiếp hoặc gửi phiếu lấy ý kiến chi ủy hoặc chi bộ (nơi chưa có chi ủy) nơi cư trú của người vào Đảng (theo Mẫu số 4A-KNĐ)
b- Tổng hợp kết quả lấy ý kiến:

 Trên cơ sở ý kiến nhận xét của các đoàn thể chính trị - xã hội nơi làm việc và chi uỷ nơi cư trú, chi ủy nơi có người vào Đảng căn cứ: biên bản họp lấy ý kiến của tổ chức công đoàn, đoàn thanh niên, chi ủy nơi cư trú tổng hợp thành văn bản (theo Mẫu số 5-KNĐ); kèm theo bản tổng hợp là các biên bản họp lấy ý kiến của các đoàn thể chính trị - xã hội; ý kiến nhận xét của chi uỷ nơi cư trú.  
Bước 8: Nghị quyết của chi bộ xét kết nạp quần chúng vào Đảng
Căn cứ các văn bản, hồ sơ đã hoàn thiện từ Bước 1 đến Bước 7 nêu trên, chi bộ phân công đồng chí cấp uỷ viên chi bộ phụ trách công tác tổ chức xây dựng Đảng của chi bộ thẩm định lại, tổng hợp báo cáo với chi bộ như sau: 

Chi bộ (kể cả chi bộ cơ sở) xem xét: Đơn xin vào Đảng; lý lịch của người vào Đảng; văn bản giới thiệu của đảng viên chính thức theo dõi, giúp đỡ quần chúng; nghị quyết giới thiệu của ban chấp hành Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh cơ sở; nghị quyết giới thiệu đoàn viên công đoàn của ban chấp hành công đoàn cơ sở (đối với những nơi người vào Đảng trong độ tuổi phải sinh hoạt đoàn mà không có tổ chức đoàn thanh niên); bản tổng hợp ý kiến nhận xét của đoàn thể chính trị - xã hội nơi người vào Đảng sinh hoạt và chi uỷ hoặc chi bộ nơi cư trú; kèm theo các biên bản họp lấy ý kiến nhận xét, đánh giá.

Khi họp xét, chi bộ phải phân công đồng chí cấp uỷ hoặc đảng viên đọc toàn văn các văn bản và lý lịch, kết quả thẩm tra, xác minh, xem xét kỹ từng nội dung. Nếu được hai phần ba số đảng viên chính thức trở lên đồng ý kết nạp quần chúng vào Đảng (trừ số đảng viên đã được giới thiệu sinh hoạt tạm thời ở đảng bộ khác và đảng viên đã được miễn công tác và sinh hoạt đảng không có mặt trong hội nghị chi bộ (nếu đảng viên đó có mặt ở hội nghị chi bộ biểu quyết thì vẫn tính), đảng viên đang bị đình chỉ sinh hoạt đảng, bị khởi tố, truy tố, tạm giam; thì chi bộ ra nghị quyết đề nghị cấp uỷ cấp trên 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 vào Đảng, tránh việc nhận xét, đánh giá sơ sài, qua loa, đối phó, nể nang, né tránh, dĩ hoà vi quý hoặc chỉ ghi một khuyết điểm như: "trong đấu tranh tự phê bình và phê bình còn hạn chế, e dè, nể nang…"; số đảng viên chính thức tán thành, không tán thành nêu rõ lý do…
Bước 9: Nghị quyết của đảng ủy cơ sở xét kết nạp người vào Đảng
 - Sau khi nhận được hồ sơ đề nghị kết nạp đảng của các chi bộ, đảng uỷ phân công đồng chí cấp uỷ viên hoặc đảng viên làm công tác tổ chức xây dựng Đảng của đảng uỷ kiểm tra, thẩm định lại, đối chiếu với quy định, hướng dẫn xem đã khai đúng, đầy đủ, rõ ràng chưa, thẩm tra xác minh đầy đủ hay chưa… nếu đã khai đúng, đầy đủ, rõ ràng tiến hành tổng hợp thành văn bản (tóm tắt lý lịch người xin vào Đảng, ý kiến nhận xét, đánh giá của các tổ chức đoàn thể chính trị - xã hội, chi ủy nơi cư trú, nghị quyết đề nghị của chi bộ…) gửi các đồng chí đảng uỷ viên nghiên cứu trước khi họp. Trường hợp lý lịch khai chưa đúng hướng dẫn hoặc hồ sơ chưa đầy đủ các văn bản, quy trình, thủ tục theo quy định, hướng dẫn, có những nội dung chưa rõ, còn có vấn đề nghi vấn… yêu cầu các chi bộ hoàn thiện lại.
- Tập thể đảng ủy cơ sở thảo luận, biểu quyết, nếu được hai phần ba số cấp ủy viên trở lên tán thành thì ra nghị quyết đề nghị cấp ủy cấp trên xét kết nạp.

Bước 10: Quyết định của Ban Thường vụ Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh kết nạp đảng viên

Sau khi nhận được nghị quyết đề nghị kết nạp đảng viên của cấp uỷ cơ sở, Ban Tổ chức Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh tiến hành thẩm định lại, trích lục tài liệu gửi các đồng chí uỷ viên Ban Thường vụ Đảng uỷ nghiên cứu. Phối hợp với các ban thuộc Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh tổ chức việc kiểm tra, đánh giá nhận thức của quần chúng trước khi trình Ban Thường vụ Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh xem xét, quyết định kết nạp.
Ban Thường vụ Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh họp xét từng trường hợp, những trường hợp được trên một nửa số thành viên Ban Thường vụ đồng ý thì Ban Tổ chức Đảng ủy tham mưu ra quyết định kết nạp.
Bước 11: Tổ chức lễ kết nạp đảng viên

- Khi có quyết định kết nạp đảng viên của cấp ủy có thẩm quyền, chi bộ tổ chức lễ kết nạp đảng viên kịp thời, không để chậm quá 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được quyết định, trường hợp để quá hạn trên phải báo cáo và được sự đồng ý của Ban Thường vụ Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh.
- Lễ kết nạp đảng viên phải được tổ chức trang nghiêm; tiến hành kết nạp từng người một (nếu kết nạp từ hai người trở lên trong cùng một buổi lễ) thực hiện các bước như sau:

+ Trang trí lễ kết nạp (nhìn từ dưới lên): Trên cùng là khẩu hiệu "Đảng Cộng sản Việt Nam quang vinh muôn năm"; cờ Đảng, cờ Tổ quốc, tượng hoặc ảnh Chủ tịch Hồ Chí Minh (bên trái), ảnh Mác-Lênin (bên phải), tiêu đề : "Lễ kết nạp đảng viên".
+ Chương trình buổi lễ kết nạp

Chào cờ (hát Quốc ca, Quốc tế ca);
   Tuyên bố lý do; giới thiệu đại biểu;
   Bí thư chi bộ hoặc đại diện chi uỷ đọc quyết định kết nạp đảng viên của cấp uỷ có thẩm quyền;
   Đảng viên mới đọc lời tuyên thệ;

Đại diện chi uỷ nói rõ nhiệm vụ, quyền hạn của người đảng viên, nhiệm vụ của chi bộ và phân công đảng viên chính thức giúp đỡ đảng viên dự bị;
   Đại diện cấp uỷ cấp trên phát biểu ý kiến (nếu có);
   Bế mạc (hát Quốc ca, Quốc tế ca).

Sau khi tổ chức xong lễ kết nạp, đồng chí bí thư chi bộ ghi ngày kết nạp vào góc trái phía dưới bản quyết định, báo cáo và gửi quyết định kết nạp lên cấp ủy cơ sở để lưu vào hồ sơ đảng viên.
II- KẾT NẠP ĐẢNG VIÊN TRONG MỘT SỐ TRƯỜNG HỢP CỤ THỂ
1- Kết nạp đảng viên đối với người vào Đảng khi thay đổi đơn vị công tác hoặc nơi cư trú
a) Người đang trong thời kỳ được tổ chức đảng xem xét kết nạp mà chuyển sang đơn vị công tác hoặc nơi cư trú mới: thì cấp uỷ cơ sở nơi chuyển đi làm giấy chứng nhận người đó là cảm tình Đảng, đang được tổ chức đảng giúp đỡ, xem xét kết nạp; cấp uỷ cơ sở nơi đến giao cho chi bộ tiếp tục phân công đảng viên chính thức (không lệ thuộc vào thời gian đảng viên chính thức cùng công tác với người vào Đảng) theo dõi, giúp đỡ.
b) Người vào Đảng chưa có quyết định kết nạp
Người vào Đảng đã được chi bộ, đảng uỷ cơ sở xét, ra nghị quyết đề nghị kết nạp đảng nhưng chưa gửi hồ sơ kết nạp lên cấp uỷ có thẩm quyền, thì cấp uỷ cơ sở nơi chuyển đi làm công văn gửi kèm hồ sơ đề nghị kết nạp đảng viên đến cấp uỷ cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng nơi chuyển đến. Cấp uỷ cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng nơi chuyển đến chỉ đạo cấp uỷ đảng trực thuộc phân công đảng viên chính thức theo dõi, giúp đỡ và xem xét để kết nạp.
Người vào Đảng đã được cấp uỷ cơ sở gửi nghị quyết và hồ sơ kết nạp đảng viên lên cấp có thẩm quyền, nhưng chưa có quyết định kết nạp mà chuyển đơn vị công tác, học tập hoặc chuyển đến nơi cư trú mới, thì cấp uỷ có thẩm quyền (kết nạp đảng viên) làm công văn gửi kèm theo hồ sơ đề nghị kết nạp đến cấp uỷ cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng nơi chuyển đến để xem xét, quyết định kết nạp.
c) Người vào Đảng đã được cấp uỷ có thẩm quyền ra quyết định kết nạp
- Người vào Đảng chuyển đến đơn vị công tác, học tập hoặc nơi cư trú mới thuộc phạm vi lãnh đạo của cấp uỷ có thẩm quyền (trong một đảng bộ huyện và tương đương) thì cấp uỷ có thẩm quyền xem xét và thông báo đến cấp uỷ cơ sở nơi chuyển đi, đồng thời chuyển quyết định kết nạp đến cấp uỷ cơ sở nơi người vào Đảng chuyển đến để tổ chức lễ kết nạp.
- Người vào Đảng chuyển đến đơn vị công tác, học tập hoặc nơi cư trú mới ngoài phạm vi lãnh đạo của cấp uỷ có thẩm quyền:
+ Trường hợp cấp uỷ có thẩm quyền nơi chuyển đi ra quyết định kết nạp người vào Đảng trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày người được vào Đảng có quyết định chuyển đến đơn vị hoặc nơi cư trú mới thì cấp uỷ nơi chuyển đi gửi công văn kèm theo quyết định và hồ sơ kết nạp đến cấp uỷ cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng nơi người vào Đảng chuyển đến để chỉ đạo chi bộ tổ chức kết nạp đảng viên. Không tổ chức kết nạp ở nơi đã chuyển đi.
 + Trường hợp cấp uỷ có thẩm quyền đã ra quyết định kết nạp nhưng ngày ra quyết định kết nạp sau 30 ngày làm việc kể từ ngày ghi trong quyết định của cấp có thẩm quyền đồng ý để người vào Đảng chuyển đến đơn vị hoặc nơi cư trú mới thì cấp uỷ có thẩm quyền nơi chuyển đi hủy quyết định kết nạp của mình và làm công văn gửi kèm theo hồ sơ đề nghị kết nạp đến cấp uỷ cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng nơi chuyển đến để xem xét, quyết định kết nạp.
Đối với các trường hợp nêu trên, cấp uỷ cơ sở nơi chuyển đến kiểm tra hồ sơ, thủ tục trước khi tổ chức kết nạp; nếu chưa bảo đảm nguyên tắc, thủ tục thì đề nghị cấp uỷ có thẩm quyền nơi ra quyết định kết nạp xem xét lại. Thời gian xem xét lại không quá 60 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị của cấp uỷ nơi người vào Đảng chuyển đến.
2- Việc phân công đảng viên theo dõi, giúp đỡ đảng viên dự bị chuyển công tác đến nơi làm việc hoặc nơi cư trú mới
Đảng viên dự bị chuyển sinh hoạt đảng (chính thức hoặc tạm thời) đến nơi làm việc hoặc nơi cư trú mới, thì chi uỷ, đảng uỷ cơ sở nơi đảng viên chuyển đi nhận xét vào bản tự kiểm điểm của đảng viên dự bị, để đảng viên báo cáo cấp uỷ, chi bộ nơi chuyển đến phân công đảng viên chính thức theo dõi, giúp đỡ.
3- Kết nạp vào Đảng đối với người có đạo
Thực hiện theo Quy định của Bộ Chính trị và Hướng dẫn của Ban Tổ chức Trung ương (hiện nay đang thực hiện Quy định số 123-QĐ/TW ngày 28/9/2004 của Bộ Chính trị (khoá IX) "Quy định một số điểm về kết nạp đảng viên đối với người có đạo và đảng viên có đạo tham gia sinh hoạt tôn giáo" và Hướng dẫn số 40 -HD/BTCTW ngày 08/4/2005 của Ban Tổ chức Trung ương).
4- Kết nạp vào Đảng đối với người có quan hệ hôn nhân với người nước ngoài
Thực hiện theo Quy định của Ban Bí thư và Hướng dẫn của Ban Tổ chức Trung ương (Quy định số 127-QĐ/TW của Ban Bí thư "về việc đảng viên có quan hệ hôn nhân với người nước ngoài, đảng viên có con quan hệ hôn nhân với người nước ngoài và kết nạp những người có quan hệ hôn nhân với người nước ngoài vào Đảng"; Hướng dẫn số 41 -HD/BTCTW ngày 13/4/2005 của Ban Tổ chức Trung ương).
5- Kết nạp đảng viên là người Hoa
Thực hiện theo Thông tri của Ban Bí thư và Hướng dẫn của Ban Tổ chức Trung ương (Thông tri số 06-TT/TW ngày 02/11/2004 của Ban Bí thư "Về việc kết nạp đảng viên là người Hoa" và Hướng dẫn số 42 -HD/BTCTW ngày 13/4/2005 của Ban Tổ chức Trung ương về thực hiện Thông tri số 06-TT/TW).
6- Kết nạp đảng viên trong một số trường hợp cụ thể khác
a) Người đang học tập trung ở trường từ 12 tháng trở lên: Do tổ chức đảng nhà trường xem xét kết nạp. Người đang công tác biệt phái từ 12 tháng trở lên, do tổ chức đảng nơi công tác biệt phái xem xét, kết nạp.
Tổ chức đảng đơn vị cử đi học, đi công tác biệt phái và tổ chức đảng ở địa phương nơi người vào Đảng cư trú có nhận xét về phẩm chất, đạo đức, lối sống, quan hệ xã hội, việc chấp hành chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước gửi về cấp uỷ nhà trường hoặc cấp uỷ nơi người vào Đảng công tác biệt phái để có cơ sở xem xét.
b) Người đã tốt nghiệp ra trường về địa phương chờ việc làm thì tổ chức đảng ở địa phương xem xét kết nạp. Lưu ý: các chi, đảng bộ ở các trường THPT, trung học chuyên nghiệp, cao đẳng, đại học nếu có học sinh, sinh viên là cảm tỉnh Đảng đang được chi bộ cho làm thủ tục hồ sơ xem xét, kết nạp nhưng có quyết định tốt nghiệp ra trường thì không gửi hồ sơ đề nghị kết nạp về Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh mà làm văn bản chuyển hồ sơ kết nạp về tổ chức đảng địa phương xem xét, quyết định kết nạp không xem xét kết nạp ở tổ chức đảng nhà trường..
c) Người đang làm hợp đồng tại cơ quan, đơn vị sự nghiệp:
- Nếu làm hợp đồng dưới 12 tháng (có thời hạn) thì tổ chức đảng nơi cư trú xem xét kết nạp; trước khi làm thủ tục xem xét kết nạp phải có nhận xét của cơ quan, doanh nghiệp, đơn vị sự nghiệp nơi người đó làm việc.
- Nếu làm hợp đồng từ 12 tháng trở lên (không thời hạn) thì tổ chức đảng của cơ quan, doanh nghiệp, đơn vị sự nghiệp nơi người đó làm việc xem xét, kết nạp.
7- Kết nạp lại người vào Đảng
- Kết nạp lại người vào Đảng theo quy định tại Điểm 9, Quy định số 45-QĐ/TW ngày 01/11/2011của Ban Chấp hành Trung ương.
Người được xét kết nạp lại phải có đủ các điều kiện sau: 
+ Có đủ tiêu chuẩn và điều kiện của người vào Đảng quy định tại Điều 1 Điều lệ Đảng. 
+ Ít nhất là 36 tháng kể từ khi ra khỏi Đảng (riêng người bị án hình sự ở mức ít nghiêm trọng thì phải sau 60 tháng kể từ khi được xoá án tích), làm đơn xin kết nạp lại vào Đảng; phải được ban thường vụ Tỉnh uỷ đồng ý bằng văn bản, cấp uỷ có thẩm quyền (huyện uỷ và tương đương) xem xét, quyết định.
- Việc kết nạp lại đối với đảng viên bị đưa ra khỏi Đảng, kết nạp quần chúng vi phạm chính sách dân số và kế hoạch hóa gia đình vào Đảng, thực hiện theo Quy định số 173 - QĐ/TW ngày 11/3/2013 của Ban Bí thư, một số nội dung cần chú ý như sau:
+ Về kết nạp lại: Có thời gian phấn đấu ít nhất là 60 tháng kể từ ngày bị đưa ra khỏi Đảng đến ngày chi bộ họp xét đề nghị kết nạp vào Đảng  
+ Về kết nạp lần đầu: Có thời gian phấn đấu ít nhất là 60 tháng kể từ ngày vi phạm đến ngày chi bộ họp xét đề nghị kết nạp vào Đảng.
 - Đối tượng không xem xét kết nạp lại: 
+ Không xem xét, kết nạp lại những người trước đây ra khỏi Đảng vì lý do: vi phạm lịch sử chính trị và chính trị hiện nay theo quy định của Bộ Chính trị; tự bỏ sinh hoạt đảng; làm đơn xin ra Đảng (trừ trường hợp vì lý do gia đình đặc biệt khó khăn); gây mất đoàn kết nội bộ nghiêm trọng; bị phạt tù vì tội tham nhũng; bị án hình sự từ mức nghiêm trọng trở lên (theo tính chất của bản án).
+ Chỉ kết nạp lại một lần.
+ Những đảng viên được kết nạp lại phải trải qua thời gian dự bị (12 tháng).
8- Thời hạn sử dụng văn bản trong hồ sơ xét kết nạp người vào Đảng:
a) Quá 12 tháng, kể từ khi lập hồ sơ đề nghị xét kết nạp người vào Đảng mà chi bộ chưa xem xét đề nghị kết nạp được thì phải làm lại các tài liệu sau: 
- Văn bản giới thiệu của đảng viên chính thức được phân công giúp đỡ người vào Đảng; 
- Nghị quyết giới thiệu đoàn viên vào Đảng của ban chấp hành Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh cơ sở hoặc của ban chấp hành công đoàn cơ sở;
- Văn bản thẩm tra bổ sung lý lịch của người vào Đảng nếu có thay đổi so với thời điểm thẩm tra lần trước;
- Ý kiến nhận xét bổ sung của đoàn thể nơi công tác và chi uỷ nơi cư trú đối với người xin vào Đảng.
b) Quá 60 tháng, kể từ khi người vào Đảng được cấp giấy chứng nhận đã học lớp bồi dưỡng nhận thức về Đảng mà chi bộ chưa xem xét đề nghị kết nạp, thì chi bộ phải giới thiệu người vào Đảng học lại để được cấp giấy chứng nhận mới trước khi xem xét, kết nạp.
III- QUY TRÌNH, THỦ TỤC CÔNG NHẬN ĐẢNG VIÊN CHÍNH THỨC

1- Yêu cầu:

Chi bộ (kể cả chi bộ cơ sở), đảng uỷ cơ sở, sau khi tổ chức lễ kết nạp cho đảng viên, tiếp tục phân công đảng viên chính thức theo dõi giúp đỡ đảng viên dự bị trở thành đảng viên chính thức; đưa vào chương trình, kế hoạch công tác của chi uỷ, đảng uỷ hằng năm nội dung xét kết nạp đảng viên, xét chuyển chính thức cho đảng viên dự bị. Phải thường xuyên rà soát, chủ động, kịp thời lập danh sách cử những đảng viên dự bị của đơn vị mình gửi Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh để đảng viên dự bị được học lớp bồi dưỡng đảng viên mới, tránh trường hợp một số nơi khi đảng viên đến kỳ xét chuyển đảng chính thức mà chưa tham gia học lớp đảng viên mới; xét chuyển đảng chính thức cho đảng viên dự bị chậm quá thời gian quy định…

2- Hồ sơ, thủ tục xét công nhận đảng viên dự bị thành đảng viên chính thức (kể cả kết nạp lại), gồm có :

- Giấy chứng nhận học lớp bồi dưỡng đảng viên mới
Đảng viên dự bị phải học lớp bồi dưỡng đảng viên mới, được trung tâm bồi dưỡng chính trị cấp huyện hoặc Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh cấp giấy chứng nhận theo mẫu của Ban Tổ chức Trung ương.
-Bản tự kiểm điểm của đảng viên dự bị
Sau 12 tháng, kể từ ngày chi bộ kết nạp, đảng viên dự bị viết bản tự kiểm điểm nêu rõ ưu điếm, 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 đảng viên chính thức.
- Bản nhận xét về đảng viên dự bị của đảng viên chính thức được phân công giúp đỡ
Đảng viên được phân công giúp đỡ viết bản nhận xét đảng viên dự bị 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 đảng viên dự bị; báo cáo chi bộ.
- Bản nhận xét của đoàn thể chính trị - xã hội nơi làm việc và chi uỷ nơi cư trú
Chi uỷ có đảng viên dự bị tổng hợp ý kiến nhận xét của đoàn thể chính trị - xã hội mà người đó là thành viên; ý kiến nhận xét của chi uỷ hoặc chi bộ (nơi chưa có chi uỷ) nơi cư trú đối với đảng viên dự bị để báo cáo chi bộ (thực hiện như việc tiến hành thủ tục xét kết nạp đảng viên).
- Nghị quyết của chi bộ, đảng uỷ cơ sở và quyết định công nhận đảng viên chính thức của cấp uỷ có thẩm quyền
+ Nội dung và cách tiến hành của chi bộ, đảng uỷ bộ phận (nếu có), đảng uỷ cơ sở, cấp có thẩm quyền xét, quyết định công nhận đảng viên chính thức thực hiện tương tự như nội dung xét kết nạp đảng viên trong Hướng dẫn này.
+ Sau khi có quyết định của cấp có thẩm quyền công nhận đảng viên chính thức, chi uỷ công bố quyết định trong kỳ sinh hoạt chi bộ gần nhất.
Phần III
GIỚI THIỆU CHUYỂN SINH HOẠT ĐẢNG

Việc chuyển sinh hoạt đảng thực hiện theo quy định tại điểm 13 Quy định 45-QĐ/TW, cụ thể là:
1- Trách nhiệm của đảng viên và cấp uỷ về chuyển sinh hoạt đảng
a- Đối với đảng viên
- Đảng viên phải xuất trình quyết định của cấp có thẩm quyền cho chuyển công tác, thay đổi nơi cư trú và bản tự kiểm điểm về ưu, khuyết điểm thực hiện nhiệm vụ đảng viên trong một năm trước thời điểm chuyển sinh hoạt đảng, báo cáo chi uỷ, chi bộ làm thủ tục chuyển sinh hoạt đảng chính thức hoặc sinh hoạt đảng tạm thời đến đảng bộ mới.
- Đảng viên phải bảo quản hồ sơ chuyển sinh hoạt đảng, nếu để mất giấy giới thiệu sinh hoạt đảng và hồ sơ thì phải báo cáo ngay với cấp uỷ nơi đã làm thủ tục trước đó (tường trình rõ lý do bị mất và bản xác nhận của công an xã, phường hoặc huyện, quận... nơi bị mất hồ sơ chuyển sinh hoạt) để cấp uỷ xem xét và giới thiệu với cấp uỷ cơ sở nơi chuyển đi xét, lập lại hồ sơ đảng viên và làm lại thủ tục chuyển sinh hoạt đảng.
b- Đối với cấp uỷ cơ sở
- Chi uỷ, chi bộ trực tiếp làm thủ tục giới thiệu, ghi nhận xét vào bản kiểm điểm của đảng viên và giao cho bí thư hoặc phó bí thư của cấp uỷ ký giấy giới thiệu sinh hoạt đảng.
- Đảng uỷ cơ sở, chi uỷ, chi bộ cơ sở trực tiếp làm thủ tục giới thiệu; nhận xét, đóng dấu chứng nhận vào bản kiểm điểm đảng viên; xét cấp lại và chuyển sinh hoạt đảng cho đảng viên bị mất hồ sơ; quản lý sổ giới thiệu sinh hoạt đảng, bí thư, phó bí thư, uỷ viên ban thường vụ của cấp uỷ ký giấy giới thiệu chuyển sinh hoạt đảng.

2- Thủ tục chuyển sinh hoạt đảng
Thống nhất sử dụng các loại mẫu giấy giới thiệu sinh hoạt đảng do Ban Tổ chức Trung ương phát hành. Khi sử dụng, các cấp uỷ phải dùng đúng mẫu và ghi đúng vị trí từng ô trong giấy giới thiệu sinh hoạt đảng.
2.1- Chuyển sinh hoạt đảng chính thức (cắt khỏi đảng số của đảng bộ, chi bộ cơ sở)
a- Ở trong nước
- Đảng viên được cấp có thẩm quyền quyết định chuyển công tác sang đơn vị khác, được nghỉ hưu, nghỉ mất sức; đảng viên đi công tác biệt phái hoặc đến làm hợp đồng không thời hạn từ 12 tháng trở lên ở các cơ quan, đơn vị sự nghiệp và hội quần chúng, thì giải quyết việc chuyển sinh hoạt đảng như sau:
+ Ở những nơi có tổ chức đảng: Được chuyển sinh hoạt đảng chính thức đến tổ chức cơ sở đảng nơi đảng viên đến làm việc hoặc nơi cư trú lâu dài.
+ Ở những nơi chưa có tổ chức đảng: Nếu cơ quan, doanh nghiệp, đơn vị sự nghiệp... ở quá xa nơi đảng viên thường trú, thì được chuyển sinh hoạt đảng chính thức đến đảng bộ nơi đảng viên tạm trú. Trường hợp đảng viên đến làm việc ở gần nơi thường trú, thì đảng viên vẫn sinh hoạt ở đảng bộ cũ.
- Đảng viên là học sinh, sinh viên tốt nghiệp ra trường ở trong nước mà chưa có nơi nhận làm việc hoặc nơi làm việc chưa có tổ chức đảng thì đảng uỷ nhà trường có thể để đảng viên sinh hoạt ở đảng bộ nhà trường trong 12 tháng (hoặc chuyển sinh hoạt đảng về tổ chức đảng nơi cư trú theo đề nghị của đảng viên), quá thời hạn này thì giới thiệu chuyển sinh hoạt đảng chính thức cho đảng viên về đảng bộ nơi cư trú.
- Việc chuyển sinh hoạt đảng chính thức cho đảng viên theo mẫu giấy giới thiệu chuyển sinh hoạt đảng chính thức "Loại 10 ô", trong đó: mặt trước 4 ô, mặt sau 6 ô, trình tự, cách thức thực hiện như sau:

+ Chi ủy (kể cả chi uỷ cơ sở) nơi có đảng viên chuyển sinh hoạt đảng chính thức đi, sau khi kiểm tra quyết định của cấp có thẩm quyền cho đảng viên chuyển công tác, học tập…, bản tự kiểm điểm và thẻ đảng của đảng viên, viết ô số 1 trong giấy giới thiệu sinh hoạt đảng giới thiệu đảng viên đến cấp uỷ cấp trên trực tiếp như: đảng uỷ bộ phận hoặc đảng uỷ cơ sở (đối với chi bộ trực thuộc đảng uỷ cơ sở) hoặc Ban Thường vụ Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh (đối với chi bộ cơ sở).

+ Đảng uỷ bộ phận (nếu có) kiểm tra, viết ô số 2 giới thiệu đảng viên đến đảng uỷ cơ sở.

+ Đảng uỷ cơ sở kiểm tra, viết nhận xét vào bản kiểm điểm của đảng viên; viết ô số 3 giới thiệu đảng viên đến Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh, niêm phong hồ sơ đảng viên giao cho đảng viên báo cáo với cấp uỷ nơi chuyển đến.

+ Ban Thường vụ Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh kiểm tra, viết ô số 4 giới thiệu đảng viên đến cấp uỷ cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng nơi đảng viên sẽ chuyển đến.

+ Ô số 5 và ô số 6 mặt sau giấy giới thiệu dành cho các tổ chức đảng trong lực lượng vũ trang và ban tổ chức tỉnh uỷ.

+ Ban Thường vụ Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh kiểm tra, viết ô số 7 để tiếp nhận và giới thiệu đảng viên về cấp uỷ cấp dưới trực tiếp như: đảng uỷ cơ sở, chi uỷ cơ sở nơi đảng viên chuyển đến sinh hoạt (trường hợp đảng viên ở nơi khác chuyển về Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh).

+ Đảng uỷ cơ sở nơi đảng viên chuyển đến: kiểm tra, thu nhận hồ sơ đảng viên để quản lý, viết ô số 8 để tiếp nhận và giới thiệu đảng viên về đảng uỷ bộ phận (nếu có) hoặc chi uỷ chi bộ nơi đảng viên chuyển đến sinh hoạt.

+ Đảng ủy bộ phận (nếu có) viết ô số 9 để tiếp nhận và giới thiệu đảng viên về chi bộ nơi đảng viên chuyển đến sinh hoạt.

+ Chi uỷ (kể cả chi uỷ cơ sở) viết ô số 10 để tiếp nhận đảng viên về sinh hoạt và chuyển giấy giới thiệu sinh hoạt của đảng viên lên đảng uỷ cơ sở để quản lý theo quy định; nếu là chi uỷ cơ sở thì trực tiếp quản lý giấy giới thiệu sinh hoạt đó.

- Hồ sơ chuyển sinh hoạt đảng chính thức gồm:

+ Giấy giới thiệu sinh hoạt đảng chính thức (loại 10 ô);

+ Phiếu đảng viên;

+ Thẻ đảng viên;

+ Hồ sơ đảng viên;



+ Bản tự kiểm điểm đảng viên, có nhận xét của cấp uỷ cơ sở nơi giới thiệu chuyển sinh hoạt đảng đi.

+ Quyết định cho chuyển công tác hoặc nghỉ hưu…

- Lưu ý: Trước khi làm thủ tục giới thiệu sinh hoạt đảng đi, cấp uỷ cơ sở phải kiểm tra lại hồ sơ đảng viên xem có đầy đủ hay không như: Mục lục hồ sơ đảng viên, hồ sơ kết nạp, hồ sơ chuyển đảng chính thức, lý lịch của người xin vào Đảng, lý lịch đảng viên, bản kiểm điểm, quyết định nghỉ hưu hoặc chuyển công tác, học tập… Đồng thời, ghi bổ sung vào lý lịch đảng viên cho đến thời điểm chuyển sinh hoạt, đóng dấu của cấp uỷ vào phần ghi bổ sung.
b- Chuyển sinh hoạt đảng chính thức ra ngoài nước và từ ngoài nước về
- Đảng viên được cử đi công tác, học tập, lao động, được cơ quan có thẩm quyền đồng ý cho đi thăm người thân... ở ngoài nước từ 12 tháng trở lên, nếu ở đó chưa có tổ chức đảng thì giải quyết việc chuyển sinh hoạt đảng như sau:
+ Đảng viên đi đơn lẻ thì Đảng uỷ Ngoài nước trực tiếp hướng dẫn sinh hoạt đảng. Khi đảng viên ở ngoài nước trở về thì phải có bản tự kiểm điểm trong thời gian ở ngoài nước (về giữ gìn tư cách đảng viên, thực hiện nhiệm vụ được giao...), có xác nhận của tổ chức đảng hoặc cơ quan đại diện của ta ở nước sở tại; các trường hợp khác thực hiện theo hướng dẫn của Đảng uỷ Ngoài nước.
+ Đảng viên đi ra nước ngoài lập đoàn có từ 3 đảng viên chính thức trở lên thì Đảng uỷ Ngoài nước ra quyết định thành lập chi bộ đảng, chỉ định chi uỷ lâm thời, giao nhiệm vụ cho chi bộ trong thời gian ở ngoài nước. Khi đảng viên trở về, chi uỷ nhận xét vào bản kiểm điếm của đảng viên để Đảng uỷ Ngoài nước xem xét, giới thiệu sinh hoạt đảng cho đảng viên về sinh hoạt đảng ở trong nước.
- Quy trình cách thức giới thiệu chuyển sinh hoạt đảng ra ngoài nước tương tự như ở trong nước. Từ cấp cơ sở cho đến Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh khi giới thiệu và tiếp nhận sinh hoạt đảng cho đảng viên ra ngoài nước và từ ngoài nước về sử dụng mẫu giấy giới thiệu Loại 10 ô như mục (a) nêu trên.

2.2- Chuyển sinh hoạt đảng tạm thời (không cắt đảng số ở đảng bộ, chi bộ cơ sở)
Việc chuyển sinh hoạt đảng tạm thời được thực hiện đối với các trường hợp sau:
a- Ở trong nước
- Đảng viên đi công tác, học tập, làm việc (kể cả công tác biệt phái), làm hợp đồng, thay đổi nơi cư trú ở trong nước; đảng viên là cán bộ, công nhân viên ở các doanh nghiệp, là xã viên các hợp tác xã vì không có việc làm phải về nơi cư trú nghỉ chờ việc làm... trong thời gian từ 3 tháng đến dưới 12 tháng; đảng viên được cử đi học ở các trường trong nước từ 3 tháng đến 24 tháng, sau đó lại trở về đơn vị cũ.
- Sử dụng mẫu giấy giới thiệu chuyển sinh hoạt đảng loại 8 ô, trong đó 4 ô mặt trước, 4 ô mặt sau (giới thiệu sinh hoạt đảng tạm thời) quy trình, cách thức thực hiện như sau: 

- Khi đảng viên đi:

+ Chi uỷ (kể cả chi uỷ cơ sở) nơi có đảng viên chuyển sinh hoạt đảng tạm thời đi, sau khi kiểm tra quyết định của cấp có thẩm quyền cho đảng viên đi công tác, học tập…, bản tự kiểm điểm và thẻ của đảng viên, viết ô số 1 để giới thiệu đảng viên đến đảng uỷ cơ sở của đảng bộ mình. Nếu là chi uỷ cơ sở thì viết giới thiệu cho đảng viên đến đảng uỷ cơ sở hoặc chi uỷ cơ sở nơi đảng viên đến sinh hoạt đảng tạm thời. 
+ Đảng uỷ cơ sở nơi có đảng viên chuyển đi, kiểm tra, viết ô số 2 giới thiệu đảng viên đến đảng ủy cơ sở hoặc chi uỷ cơ sở nơi đảng viên đến sinh hoạt đảng tạm thời.

+ Đảng uỷ cơ sở nơi đảng viên đến sinh hoạt Đảng tạm thời: Kiểm tra, viết ô số 3 tiếp nhận và giới thiệu đảng viên về chi uỷ chi bộ trực thuộc; chi uỷ hoặc chi uỷ cơ sở viết ô số 4 để tiếp nhận đảng viên đến sinh hoạt đảng tạm thời.

- Khi đảng viên hoàn thành nhiệm vụ trở về:
+ Chi uỷ trực thuộc đảng uỷ cơ sở nơi đảng viên sinh hoạt đảng tạm thời kiểm tra, ghi nhận xét vào bản tự kiểm điểm của đảng viên, viết ô số 5, giới thiệu đảng viên đến đảng uỷ cơ sở. Nếu là chi uỷ cơ sở thì giới thiệu đảng viên đến đảng uỷ cơ sở hoặc chi uỷ cơ sở nơi đảng viên sẽ trở về sinh hoạt. 

+ Đảng ủy cơ sở nơi đảng viên sinh hoạt đảng tạm thời kiểm tra, viết ô số 6 giới thiệu đảng viên đến đảng uỷ cơ sở, hoặc chi uỷ cơ sở nơi đảng viên sẽ trở về.

+ Đảng uỷ cơ sở nơi đảng viên trở về, kiểm tra viết ô số 7 tiếp nhận và giới thiệu đảng viên trở về chi uỷ chi bộ trực thuộc. Chi uỷ hoặc chi uỷ cơ sở tiếp nhận đảng viên trở lại sinh hoạt viết ô số 8, đồng thời chuyển giấy sinh hoạt đảng của đảng viên lên đảng uỷ cơ sở để quản lý theo quy định (nếu là chi bộ trực thuộc đảng uỷ cơ sở).

Lưu ý: Việc giới thiệu chuyển sinh hoạt đảng tạm thời không phải giới thiệu qua Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh.

- Hồ sơ chuyển sinh hoạt đảng tạm thời gồm:

+ Giấy giới thiệu chuyển sinh hoạt đảng tạm thời loại 8 ô;

+ Thẻ đảng viên hoặc quyết định kết nạp đảng viên (nếu là đảng viên dự bị);

+ Bản tự kiểm điểm đảng viên, có nhận xét của cấp uỷ cơ sở nơi đảng viên chuyển đi và nơi đảng viên sinh hoạt đảng tạm thời khi trở về.

+ Quyết định của cấp có thẩm quyền cử đi học hoặc công tác…
b- Ra ngoài nước
Đảng viên đi công tác, học tập, lao động, chữa bệnh, đi thăm người thân ở nước ngoài... (được cơ quan có thẩm quyền của Nhà nước cho phép) từ 3 tháng đến dưới 12 tháng, sau đó lại trở về nước thì Đảng uỷ Ngoài nước hướng dẫn thủ tục chuyển sinh hoạt tạm thời từ ngoài nước về Việt Nam hoặc sang nước khác. Quy trình thưc hiện như sau:
Chi uỷ chi bộ nơi có đảng viên chuyển sinh hoạt đảng tạm thời ra ngoài nước, sau khi kiểm tra quyết định của cấp có thẩm quyền cho đảng viên ra ngoài nước công tác học tập…; bản tự kiểm điểm và thẻ đảng của đảng viên, giới thiệu đảng viên đến đảng uỷ cơ sở; đảng uỷ cơ sở kiểm tra, viết "Phiếu công tác tác tạm thời ngoài nước" giao cho đảng viên báo cáo với đảng uỷ hoặc chi uỷ cơ sở ở ngoài nước xét, tiếp nhận sinh hoạt đảng (đảng viên không phải qua Đảng uỷ ngoài nước), đồng thời gửi danh sách trích ngang của đảng viên đó đến Đảng uỷ Ngoài nước để theo dõi và thông báo cho tổ chức đảng ở ngoài nước biết.

Khi đảng viên trở về nước, đảng ủy hoặc chi uỷ cơ sở ở ngoài nước ghi nhận xét vào bản kiểm điểm của đảng viên để đảng viên báo cáo với đảng uỷ hoặc chi uỷ cơ sở nơi giới thiệu đảng viên đi xét, làm thủ tục tiếp nhận đảng viên trở về sinh hoạt.

2.3- Chuyển sinh hoạt trong nội bộ đảng bộ cơ sở (không cắt đảng số ở đảng bộ cơ sở)

- Khi đảng viên được cấp có thẩm quyền quyết định điều động, phân công công tác sang một phòng, ban khác và tương đương… trong cùng một cơ quan, đơn vị thuộc phạm vi lãnh đạo của đảng bộ cơ sở, đảng viên phải xuất trình quyết định điều động, phân công công tác với chi bộ để được hướng dẫn làm thủ tục chuyển sinh hoạt đảng nội bộ sang chi bộ nơi đảng viên được điều động đến công tác.

- Chi bộ phải kịp thời hướng dẫn đảng viên làm bản kiểm điểm, làm thủ tục giới thiệu sinh hoạt đảng cho đảng viên đến đơn vị mới trong nội bộ đảng bộ. Sử dụng mẫu giấy giới thiệu sinh hoạt đảng nội bộ loại 5 ô như sau:

+ Chi uỷ kiểm tra quyết định của cấp có thẩm quyền quyết định cho chuyển công tác hoặc điều động, ghi nhận xét vào bản kiểm điểm của đảng viên, viết ô số 1 giấy giới thiệu sinh hoạt đảng nội bộ giới thiệu đảng viên đến đảng uỷ cơ sở hoặc đảng uỷ bộ phận (nếu có)


 + Đảng uỷ bộ phận (nếu có) kiểm tra, viết ô số 2 giới thiệu đảng viên đến đảng uỷ cơ sở; 


+ Đảng uỷ cơ sở kiểm tra, viết ô số 3 giới thiệu đảng viên đến đảng ủy bộ phận (nếu có) hoặc chi bộ nơi đảng viên sẽ đến sinh hoạt.


+ Đảng uỷ bộ phận (nếu có) kiểm tra viết ô số 4 giới thiệu đảng viên đến chi bộ nơi đảng viên đến sinh hoạt.


+ Chi uỷ chi bộ kiểm tra và viết ô số 5 để tiếp nhận đảng viên đến sinh hoạt, đồng thời, chuyển giấy giới thiệu sinh hoạt đảng của đảng viên về đảng uỷ cơ sở để quản lý.

2.4- Việc quản lý sinh hoạt đảng và chuyển sinh hoạt đảng trong một số trường hợp cụ thể
a- Việc chuyển sinh hoạt đảng đối với đảng viên nghỉ chờ làm thủ tục nghỉ hưu theo chế độ:
Trong thời gian đảng viên nghỉ chờ làm thủ tục nghỉ hưu thì được chuyển sinh hoạt đảng tạm thời về đảng bộ nơi đảng viên cư trú; nếu đảng viên có đơn đề nghị, chi bộ xét cho miễn sinh hoạt đảng. Sau khi cấp có thẩm quyền làm xong thủ tục nghỉ hưu (cấp sổ hưu trí), tổ chức đảng chuyển sinh hoạt đảng chính thức cho đảng viên về đảng bộ nơi cư trú.
b- Việc chuyển sinh hoạt đảng cho đảng viên do yêu cầu công tác phải chuyển tiếp hoặc do tổ chức đảng nơi đảng viên chuyển đi giới thiệu chuyển sinh hoạt đảng sai địa chỉ:
- Cấp uỷ cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng nơi đảng viên nộp hồ sơ chuyển sinh hoạt đảng đến làm công văn riêng kèm theo hồ sơ đảng viên để giới thiệu đảng viên đến cấp uỷ cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng sẽ chuyển đến.
- Cấp uỷ cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng nơi đảng viên chuyển đến căn cứ công văn và hồ sơ đảng viên xem xét, làm thủ tục tiếp nhận sinh hoạt đảng cho đảng viên theo quy định.
c- Chuyển sinh hoạt đảng cho đảng viên ở tổ chức đảng bị giải tán hoặc giải thể:
- Đảng viên ở chi bộ trực thuộc đảng uỷ cơ sở bị giải tán thì cấp uỷ cơ sở làm thủ tục giới thiệu đảng viên đến nơi sinh hoạt mới.
- Đảng viên ở đảng bộ, chi bộ cơ sở bị giải tán thì cấp uỷ cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng căn cứ hồ sơ đảng viên giới thiệu đảng viên đến đảng bộ mới theo trình tự, thủ tục quy định để được tham gia sinh hoạt đảng.
- Tổ chức đảng giải thể thì thực hiện việc chuyển sinh hoạt đảng cho đảng viên sau khi có quyết định giải thể.
d- Việc giới thiệu và quản lý đảng viên đang công tác tại các cơ quan, doanh nghiệp, đơn vị sự nghiệp thường xuyên giữ mối liên hệ với chi uỷ, đảng uỷ cơ sở nơi cư trú: 

- Việc giới thiệu đảng viên đang công tác về nơi cư trú thực hiện theo quy định tại Điều 3, Quy định số 76-QĐ/TW, ngày 15-6-2000 của Bộ Chính trị (khoá VIII); nay quy định cụ thể thêm một số điểm như sau:
+ Cấp uỷ cơ sở nơi đảng viên đang công tác giới thiệu đảng viên về giữ mối liên hệ với cấp uỷ cơ sở nơi đảng viên cư trú (không phân biệt nơi cư trú của đảng viên ở trong hay ngoài phạm vi của đảng bộ tỉnh, thành phố).
+ Cấp uỷ cơ sở nơi cư trú của đảng viên tiếp nhận đảng viên, vào sổ theo dõi và thông báo cho chi uỷ chi bộ nơi cư trú của đảng viên theo dõi, quản lý, giúp đỡ đảng viên hoàn thành nhiệm vụ theo quy định tại Điều 2, Quy định số 76-QĐ/TW của Bộ Chính trị.
- Theo dõi, quản lý đảng viên đang công tác thường xuyên giữ mối liên hệ với chi uỷ, đảng uỷ nơi cư trú như sau:
+ Cấp uỷ cơ sở nơi đảng viên đang làm việc lập sổ theo dõi việc giới thiệu đảng viên về nơi cư trú, tập hợp ý kiến nhận xét đảng viên của chi uỷ, đảng uỷ cơ sở nơi cư trú và chỉ đạo chi bộ nơi đảng viên đang sinh hoạt xem xét, xử lý những vấn đề có liên quan đến đảng viên.
+ Cấp uỷ cơ sở nơi cư trú của đảng viên chỉ đạo chi bộ trực thuộc theo dõi, quản lý đảng viên; định kỳ hằng năm hoặc khi cần thiết thông báo với cấp uỷ, chi bộ nơi đảng viên đang làm việc về việc đảng viên thực hiện nhiệm vụ ở nơi cư trú (trực tiếp hoặc bằng văn bản) theo Hướng dẫn của Ban Tổ chức Trung ương.
Phần IV
PHÂN CÔNG CÔNG TÁC CHO ĐẢNG VIÊN


Phân công công tác cho đảng viên là việc giao cho đảng viên những nhiệm vụ thuộc phạm vi lãnh đạo của chi bộ như: xây dựng chi bộ trong sạch, vững mạnh; phát triển đảng viên; xây dựng chính quyền, đoàn thể vững mạnh; xây dựng văn hoá công sở; bảo đảm an ninh, trật tự; phòng, chống tham nhũng, lãng phí, tệ nạn xã hội... Chi bộ có trách nhiệm theo dõi, giúp đỡ, kiểm tra, giám sát đảng viên thực hiện, đưa vào nội dung đánh giá chất lượng đảng viên hằng năm; đảng viên được phân công có trách nhiệm báo cáo với chi bộ theo định kỳ hoặc khi có yêu cầu. Cấp uỷ cấp trên thường xuyên kiểm tra, giám sát việc thực hiện và chỉ đạo rút kinh nghiệm.

1- Yêu cầu

- Bảo đảm để mỗi đảng viên trong chi bộ (kể cả đảng viên sinh hoạt đảng tạm thời) đều được phân công nhiệm vụ cụ thể, phù hợp với khả năng, điều kiện, hoàn cảnh và sức khoẻ.

- Việc phân công công tác cho đảng viên được tiến hành ở chi bộ hằng năm và thường xuyên được bổ sung, điều chỉnh theo yêu cầu, nhiệm vụ của chi bộ trong năm; kết quả thực hiện nhiệm vụ được phân công là cơ sở để xem xét, đánh giá chất lượng đảng viên hằng năm.
2- Nội dung phân công

Căn cứ Điều lệ Đảng; chức năng, nhiệm vụ của chi bộ và nhiệm vụ của cấp uỷ cấp trên giao, chi bộ tiến hành phân công công tác cho đảng viên như sau:

- Thực hiện nhiệm vụ của đảng viên theo quy định tại Điều 2 Điều lệ Đảng.

- Thực hiện chức trách, nhiệm vụ chuyên môn cho chính quyền, cơ quan, đơn vị giao.

- Thực hiện chức trách, nhiệm vụ do tổ chức đảng, đoàn thể phân công.

- Thực hiện một số nhiệm vụ cụ thể về xây dựng chi bộ trong sạch, vững mạnh, cơ quan, đơn vị và các đoàn thể vững mạnh.

- Thực hiện nghĩa vụ công dân nơi cư trú theo Quy định 76-QĐ/TW ngày 15/6/2000 của Bộ Chính trị (Khoá VIII).

3- Phương pháp tiến hành

a- Đối với chi bộ (kể cả chi bộ cơ sở)

- Hằng năm (vào dịp đầu năm) chi uỷ (hoặc bí thư chi bộ) rà soát, điều chỉnh việc phân công công tác trong năm cho từng đảng viên, báo cáo chi bộ.

- Chi bộ thảo luận, ra nghị quyết phân công công tác cho từng đảng viên; phân công chi uỷ viên theo dõi, kiểm tra và báo cáo chi bộ kết quả thực hiện công tác của đảng viên, nơi không có chi uỷ thì đồng chí bí thư chi bộ thực hiện.

- Căn cứ nhiệm vụ được phân công, đảng viên có kế hoạch thực hiện và báo cáo kết quả thực hiện trong các kỳ sinh hoạt.

- Cuối năm, đảng viên tự kiểm điểm, đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ được phân công và tự đánh giá chất lượng đảng viên trước chi bộ để chi bộ xem xét, đánh giá chất lượng đảng viên theo hướng dẫn của Ban Tổ chức Trung ương và Ban Tổ chức Tỉnh uỷ.

b- Đối với đảng uỷ cơ sở

- Chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra các chi bộ trực thuộc tổ chức thực hiện các nội dung tại điểm a nêu trên.

- Chỉ đạo các tổ chức chính quyền, đoàn thể quần chúng trực thuộc kịp thời thông báo cho chi bộ về nhiệm vụ chuyên môn đã giao cho cán bộ, công chức, viên chức, lao động… và nhiệm vụ được đoàn thể quần chúng phân công cho đoàn viên, hội viên là đảng viên của chi bộ.

- Hằng năm, gắn với kiểm điểm, đánh giá công tác xây dựng đảng của đơn vị, tổ chức đánh giá, rút kinh nghiệm và báo cáo kết quả thực hiện việc phân công nhiệm vụ cho đảng viên về Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh.
Phần V
CÔNG TÁC QUẢN LÝ HỒ SƠ ĐẢNG VIÊN

1- Thẩm quyền quản lý
- Đối với cấp uỷ cơ sở: quản lý hồ sơ đảng viên và danh sách đảng viên. 
- Đối với cấp Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh: quản lý phiếu đảng viên và danh sách đảng viên của đảng bộ, chi bộ cơ sở trực thuộc. 
 Hằng năm, các cấp uỷ chỉ đạo, kiểm tra việc bổ sung lý lịch đảng viên và quản lý hồ sơ đảng viên. Ban Tổ chức Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh định kỳ 6 tháng, 1 năm tiến hành đối khớp danh sách đảng viên với các chi, đảng bộ cơ sở.
2- Nội dung hồ sơ đảng viên
a- Khi được kết nạp vào Đảng
+ Giấy chứng nhận học lớp bồi dưỡng nhận thức về Đảng;
+ Đơn xin vào Đảng;
+ Lý lịch của người vào Đảng và các văn bản thẩm tra kèm theo;
+ Giấy giới thiệu của đảng viên chính thức được phân công giúp đỡ;
+ Nghị quyết giới thiệu đoàn viên ưu tú vào Đảng của Đoàn thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh hoặc của công đoàn cơ sở (nếu có);
+ Tổng hợp ý kiến nhận xét của đoàn thể chính trị - xã hội nơi làm việc và chi uỷ (hoặc chi bộ) nơi cư trú đối với người vào Đảng;
+ Nghị quyết xét, đề nghị kết nạp đảng viên của chi bộ;
+ Báo cáo thẩm định của đảng uỷ bộ phận (nếu có);
+ Nghị quyết xét, đề nghị kết nạp đảng viên của đảng uỷ cơ sở;
+ Quyết định kết nạp đảng viên của cấp uỷ có thẩm quyền;
+ Lý lịch đảng viên;
+ Phiếu đảng viên.
b- Khi đảng viên đã được công nhận chính thức có thêm các tài liệu sau:
+ Giấy chứng nhận học lớp bồi dưỡng đảng viên mới;
+ Bản tự kiểm điểm của đảng viên dự bị;
+ Bản nhận xét đảng viên dự bị của đảng viên được phân công giúp đỡ;
+ Tổng hợp ý kiến nhận xét của đoàn thể chính trị - xã hội nơi làm việc và chi uỷ (hoặc chi bộ) nơi cư trú đối với đảng viên dự bị;
+ Nghị quyết xét, đề nghị công nhận đảng viên chính thức của chi bộ;
+ Báo cáo thẩm định của đảng uỷ bộ phận (nếu có);
+ Nghị quyết xét, đề nghị công nhận đảng viên chính thức của đảng uỷ cơ sở; 
+ Quyết định công nhận đảng viên chính thức của cấp uỷ có thẩm quyền;
+ Các bản bổ sung hồ sơ đảng viên hằng năm;
+ Các bản thẩm tra, kết luận về lý lịch đảng viên (nếu có);
+ Các quyết định của cấp có thẩm quyền về điều động, bổ nhiệm, nghỉ hưu, nghỉ mất sức, chuyển ngành, phục viên, xuất ngũ, kỷ luật, khen thưởng; bản sao các văn bằng chứng chỉ về chuyên môn, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học...;
+ Hệ thống giấy giới thiệu sinh hoạt đảng từ khi vào Đảng;
+ Các bản tự kiểm điểm hằng năm (của 5 năm gần nhất) và khi chuyển sinh hoạt đảng của đảng viên.
Ngoài những tài liệu trên, những tài liệu khác kèm theo trong hồ sơ đảng viên đều là tài liệu tham khảo.
Các tài liệu trong hồ sơ đảng viên (trừ phiếu đảng viên được sắp xếp quản lý theo quy định riêng) được ghi vào bản mục lục tài liệu và sắp xếp theo trình tự như trên, đưa vào túi hồ sơ để quản lý; bản mục lục các tài liệu trong hồ sơ đảng viên phải được cấp uỷ quản lý hồ sơ đảng viên kiểm tra, xác nhận, ký và đóng dấu cấp uỷ.
c- Bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ đảng viên
- Đối với đảng viên được kết nạp vào Đảng từ khi thực hiện Quy định số 29-QĐ/TW, ngày 02-6-1997 của Bộ Chính trị (khoá VIII) đến nay, trong hồ sơ đảng viên phải có đủ các tài liệu như quy định tại điểm a, b nêu trên.
- Đối với những đảng viên được kết nạp vào Đảng trước khi có Quy định số 29-QĐ/TW thì các cấp uỷ được giao quản lý hồ sơ đảng viên tổ chức kiểm tra, sưu tầm, thu thập bổ sung các tài liệu còn thiếu trong hồ sơ đảng viên để hoàn thiện hồ sơ đảng viên, sắp xếp, quản lý theo quy định.
- Trường hợp đã sưu tầm, thu thập tài liệu nhưng vẫn không đủ các tài liệu trong hồ sơ đảng viên theo quy định thì cấp uỷ nơi quản lý hồ sơ đảng viên xác nhận, ký tên, đóng dấu vào bản mục lục các tài liệu trong hồ sơ đảng viên thực có đang quản lý, làm cơ sở cho việc quản lý đảng viên và chuyển sinh hoạt đảng chính thức của đảng viên.
- Quy trình thực hiện việc bổ sung hồ sơ đảng viên hằng năm và khi chuyển sinh hoạt đảng chính thức:
+ Định kỳ hằng năm và khi đảng viên chuyển sinh hoạt chính thức, đảng viên phải ghi phiếu bổ sung hồ sơ những thay đổi về: trình độ (lý luận chính trị, học vấn, chuyên môn nghiệp vụ, ngoại ngữ, vi tính...), đơn vị, chức vụ công tác, nghề nghiệp, khen thưởng, kỷ luật, hoàn cảnh gia đình (cha, mẹ, vợ, chồng, các con...) để tổ chức đảng bổ sung vào hồ sơ đảng viên và đóng dấu của cấp uỷ vào chỗ đã bổ sung.
+ Chi uỷ, chi bộ hướng dẫn, thu nhận, kiểm tra, xác nhận phiếu bổ sung hồ sơ đảng viên, viết bổ sung những thay đổi vào danh sách đảng viên của chi bộ và chuyển phiếu bổ sung hồ sơ đảng viên lên đảng uỷ cơ sở (nếu là chi bộ cơ sở thì chi uỷ xác nhận vào mục của cấp uỷ cơ sở).
+ Cấp uỷ cơ sở ghi bổ sung vào lý lịch đảng viên và danh sách đảng viên của đảng bộ, rồi chuyển phiếu bổ sung hồ sơ đảng viên lên cấp uỷ cấp trên trực tiếp.
+ Cấp uỷ cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng bổ sung vào phiếu đảng viên, lý lịch đảng viên, danh sách đảng viên và cơ sở dữ liệu đảng viên; lưu giữ phiếu bổ sung cùng với hồ sơ đảng viên, nếu cấp uỷ cơ sở quản lý hồ sơ đảng viên thì chuyển phiếu cho cấp uỷ cơ sở.
3- Yêu cầu quản lý hồ sơ đảng viên
a- Hồ sơ đảng viên phải được tổ chức đảng quản lý chặt chẽ theo chế độ bảo mật, không được tẩy xoá, tự ý sửa chữa. Khi có đủ căn cứ pháp lý, được cấp uỷ có thẩm quyền đồng ý bằng văn bản thì cấp uỷ được giao quản lý hồ sơ mới được sửa chữa vào hồ sơ đảng viên và đóng dấu của cấp uỷ vào chỗ sửa chữa.
b- Hồ sơ đảng viên do cấp uỷ cơ sở nơi đảng viên đang sinh hoạt đảng chính thức quản lý, kể cả đảng viên là cán bộ thuộc diện cấp uỷ cấp trên quản lý. Cấp uỷ cơ sở không có điều kiện quản lý và bảo quản hồ sơ đảng viên thì đề nghị cấp uỷ cấp trên trực tiếp quản lý, bảo quản.
c- Quản lý hồ sơ khi chuyển sinh hoạt đảng: Khi đảng viên chuyển sinh hoạt đảng, cấp uỷ nơi đảng viên chuyển đi làm đầy đủ thủ tục, niêm phong hồ sơ, giao cho đảng viên trực tiếp mang theo để báo cáo với cấp uỷ nơi đảng viên chuyển đến; trường hợp đặc biệt thì tổ chức đảng chuyển hồ sơ.
Tổ chức đảng tiếp nhận đảng viên phải kiểm tra chặt chẽ hồ sơ đảng viên theo bản mục lục các tài liệu có trong hồ sơ, vào sổ theo dõi, sắp xếp, quản lý; nếu chưa có xác nhận của cấp uỷ quản lý hồ sơ đảng viên (nơi đảng viên chuyển đi) trong bản mục lục hồ sơ đảng viên thì chưa tiếp nhận sinh hoạt đảng.
d- Quản lý hồ sơ đảng viên khi tổ chức đảng bị giải tán, giải thể, sáp nhập hoặc chia tách: Hồ sơ của đảng viên ở những tổ chức đảng bị giải tán, giải thể, sáp nhập hoặc chia tách do cấp uỷ cấp trên trực tiếp của tổ chức đảng đó kiểm tra, thu nhận, quản lý và xử lý theo quy định.
đ- Hồ sơ của đảng viên từ trần hoặc bị đưa ra khỏi Đảng thì cấp uỷ cơ sở nộp về Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh đảng quản lý.
e- Nghiên cứu, khai thác hồ sơ đảng viên
- Cán bộ, đảng viên muốn nghiên cứu hồ sơ đảng viên phải được sự đồng ý của cấp uỷ quản lý hồ sơ và phải thực hiện đúng hướng dẫn của cán bộ quản lý hồ sơ đảng viên. Việc nghiên cứu hồ sơ đảng viên được tiến hành tại phòng hồ sơ. Trường hợp cần sao chụp hồ sơ đảng viên để nghiên cứu thì phải được cấp uỷ quản lý hồ sơ đồng ý.
- Trong quá trình nghiên cứu hồ sơ đảng viên tuyệt đối không được tẩy xoá, sửa chữa, ghi thêm, đưa thêm hoặc rút bớt tài liệu trong hồ sơ.
- Khi đảng viên xem hồ sơ của mình, nếu thấy có vấn đề gì chưa đồng tình thì phải báo cáo với cấp uỷ quản lý hồ sơ xem xét, giải quyết.
- Cán bộ được giao quản lý hồ sơ đảng viên phải lưu giấy giới thiệu, có sổ theo dõi, ghi rõ ngày tháng năm, họ tên, đơn vị của người đến nghiên cứu hồ sơ. Người được cấp uỷ cho mượn hồ sơ để nghiên cứu phải ký mượn vào sổ theo dõi và trả lại hồ sơ đúng thời gian.
f- Quản lý, sử dụng phiếu đảng viên
- Phiếu đảng viên do Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh quản lý (thay cho sơ yếu lý lịch đảng viên M2) theo thứ tự trong danh sách đảng viên của từng tổ chức cơ sở đảng trực thuộc. 
- Khi đảng viên chuyển sinh hoạt đảng chính thức ra khỏi Đảng bộ Các cơ quan tỉnh thì phiếu đảng viên được chuyển giao cùng với hồ sơ đảng viên đến đảng bộ mới để quản lý (đảng viên không phải khai lại phiếu đảng viên).
g- Giải quyết việc thay đổi họ tên, ngày tháng năm sinh
- Trường hợp đảng viên cần thay đổi họ, tên khác với đã khai trong lý lịch đảng viên thì thực hiện như sau:
+ Đảng viên gửi đến cấp uỷ cơ sở đơn đề nghị và văn bản chính thức của cơ quan nhà nước có thẩm quyền cho phép được thay đổi họ, tên.
+ Cấp uỷ cơ sở xem xét và đề nghị Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh xem xét, quyết định.
- Trường hợp đảng viên cần thay đổi ngày tháng năm sinh khác với đã khai trong lý lịch đảng viên thì thực hiện như sau:
+ Đảng viên gửi đến cấp uỷ cơ sở đơn đề nghị và các giấy tờ liên quan tới ngày tháng năm sinh của bản thân.
+ Cấp uỷ cơ sở xem xét nếu đồng ý thì đề nghị Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh xem xét, quyết định.
+ Ban Thường vụ Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh giải quyết việc thay đổi ngày tháng năm sinh của đảng viên theo nguyên tắc:
Tuổi của đảng viên tính theo giấy khai sinh gốc; nếu không có giấy khai sinh gốc thì tính theo lý lịch khai khi vào Đảng. Trường hợp lý lịch khai khi vào Đảng có đủ căn cứ chứng minh là không đúng thì căn cứ vào các hồ sơ, giấy tờ có liên quan theo quy định của pháp luật về đăng ký và quản lý hộ tịch và phải được cấp uỷ có thẩm quyền xem xét, công nhận.
- Khi có quyết định của Ban Thường vụ Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh cho thay đổi họ, tên hoặc ngày tháng năm sinh thì tổ chức đảng phải sửa đồng bộ các tài liệu trong hệ thống hồ sơ của đảng viên do cấp uỷ các cấp quản lý.
i- Tổ chức quản lý hồ sơ đảng viên
- Hệ thống sổ theo dõi, quản lý hồ sơ đảng viên gồm: sổ danh sách đảng viên đang sinh hoạt tại chi bộ (cả đảng viên chính thức và dự bị); sổ đảng viên đã ra khỏi Đảng (xin ra, xoá tên, khai trừ); sổ đảng viên đã từ trần; sổ theo dõi giao nhận hồ sơ đảng viên và mượn đọc hồ sơ đảng viên.
- Hồ sơ đảng viên được sắp xếp theo yêu cầu dễ tìm, dễ thấy và dễ bảo quản theo từng loại hồ sơ đảng viên ở mỗi cấp quản lý.
- Nơi lưu giữ hồ sơ đảng viên phải có phương tiện chống mối mọt, ẩm ướt, phòng hoả, lũ lụt; thực hiện đúng chế độ bảo mật.
- Định kỳ 6 tháng phải đối chiếu danh sách đảng viên với số lượng hồ sơ đảng viên, kịp thời phát hiện những tài liệu trong hồ sơ đảng viên bị hư hỏng đế xử lý ngay. Khi thay đổi cán bộ quản lý phải có biên bản giao nhận chặt chẽ, đúng quy định.
4- Trách nhiệm của đảng viên và cấp uỷ về xây dựng và quản lý hồ sơ đảng viên
a- Đối với đảng viên
- Phải tự khai lý lịch, phiếu đảng viên của mình một cách đầy đủ, rõ ràng, chính xác, trung thực theo quy định.
- Định kỳ hằng năm hoặc khi chuyển sinh hoạt đảng chính thức phải ghi đầy đủ những thay đổi của mình vào "Phiếu bổ sung hồ sơ đảng viên", báo cáo chi uỷ, chi bộ.
- Bảo quản, giữ gìn cẩn thận hồ sơ chuyển sinh hoạt đảng, không làm hỏng, không cho người khác mượn; nếu để mất, làm hỏng hồ sơ đảng viên phải báo cáo cấp uỷ rõ lý do để mất, làm hỏng kèm theo bản xác nhận của cấp uỷ hoặc công an xã, phường,... nơi bị mất, làm hỏng hồ sơ đảng viên để được xem xét, làm lại hồ sơ đảng viên.
b- Đối với chi bộ (kể cả chi bộ cơ sở), đảng bộ cơ sở
- Chi uỷ, chi bộ, đảng uỷ bộ phận (nếu có) quản lý "Sổ danh sách đảng viên".
- Cấp uỷ cơ sở quản lý "Hồ sơ đảng viên" và "Sổ danh sách đảng viên" theo đúng quy định về sử dụng, bảo quản hồ sơ đảng viên; hướng dẫn, kiểm tra, thu nhận "Phiếu bổ sung hồ sơ đảng viên" của đảng viên, ghi bổ sung vào lý lịch đảng viên và danh sách đảng viên của đảng bộ, chi bộ cơ sở, chuyển phiếu bổ sung lên Ban Tổ chức Đảng uỷ Các cơ quan tỉnh; định kỳ (3 tháng 1 lần) kiểm tra phiếu báo chuyển sinh hoạt đảng để theo dõi số đảng viên chuyển đến báo cáo cấp uỷ có thẩm quyền xử lý đảng viên quá 3 tháng không nộp hồ sơ chuyển sinh hoạt đảng mà không có lý do chính đáng; kiểm tra, bổ sung danh sách đảng viên; viết "Phiếu báo đảng viên đã từ trần" và "Phiếu báo đảng viên ra khỏi Đảng" chuyển giao cùng hồ sơ đảng viên đã từ trần, hồ sơ đảng viên bị đưa ra khỏi Đảng lên cấp uỷ cấp trên trực tiếp; xét, lập hồ sơ của đảng viên bị mất, bị hỏng và báo cáo cấp uỷ cấp trên.
Phần VI
MỘT SỐ NỘI DUNG VỀ CÔNG TÁC BẢO VỆ CHÍNH TRỊ NỘI BỘ


I- Một số vấn đề chung 
1- Phương châm, nguyên tắc của công tác bảo vệ chính trị nội bộ

- Phương châm: Tích cực, chủ động phòng ngừa là chính, kịp thời phát hiện xử lý những vi phạm. Trong xem xét, giải quyết phải thận trọng, khách quan, toàn diện.

- Nguyên tắc: 

+ Phải tuân thủ nguyên tắc tổ chức và hoạt động của Đảng. Đó là nguyên tắc tập trung dân chủ, thiểu số phục tùng đa số, cấp dưới phục tùng cấp trên, địa phương phục tùng Trung ương; toàn đảng chấp hành quyết định của Đại hội Đảng.

+ Công tác bảo vệ chính trị nội bộ dưới sự lãnh đạo trực tiếp, toàn diện của cấp ủy. Bảo vệ chính trị nội bộ là trách nhiệm của toàn đảng, cấp ủy có trách nhiệm lãnh đạo, chỉ đạo thực hiện, chịu trách nhiệm quyết định các vấn đề về chính trị nội bộ.

+ Phải thực hiện đúng quy định về thẩm quyền, chức năng, nhiệm vụ được giao, không lạm quyền, vượt quyền.

2- Nhiệm vụ công tác bảo vệ chính trị nội bộ của chi bộ, đảng bộ
 - Quán triệt, triển khai thực hiện Quy định số 57-QĐ/TW ngày 03/5/2007 của Bộ Chính trị, Hướng dẫn số 11-HD/TW ngày 24/10/2007 của Ban Tổ chức Trung ương "Một số vấn đề về bảo vệ chính trị nội Đảng" và các văn bản về công tác bảo vệ chính trị nội bộ trong hội nghị chi bộ.

- Nắm tình hình chính trị nội bộ ở cơ quan, đơn vị. 

- Phối hợp thẩm tra, xác minh, thẩm định tiêu chuẩn chính trị phục vụ công tác phát triển đảng và công tác cán bộ.

- Thực hiện Sổ ghi chép tình hình chính trị nội bộ.

- Phát hiện đảng viên có vấn đề chính trị (vi phạm Quy định số 57-QĐ/TW và các quy định khác về tiêu chuẩn chính trị).

- Phối hợp giải quyết đơn thư tố cáo, khiếu nại về vấn đề chính trị của cán bộ, đảng viên.
3- Thẩm quyền kết luận cán bộ, đảng viên có vấn đề về chính trị 

- Ban thường vụ cấp ủy cấp huyện và tương đương trở lên mới có thẩm quyền xem xét, kết luận về chính trị.

- Cấp ủy cơ sở có trách nhiệm quản lý cán bộ, đảng viên; kịp thời báo cáo những trường hợp vi phạm về chính trị và chỉ tham gia phối hợp giải quyết khi có yêu cầu.

- Chi bộ trực thuộc đảng ủy cơ sở có trách nhiệm quản lý đảng viên của chi bộ, kịp thời báo cáo với đảng ủy cơ sở những trường hợp vi phạm về chính trị.

- Không một tổ chức hoặc cá nhân nào được tự ý thẩm tra chính trị của cán bộ, đảng viên.

II- Lịch sử chính trị và chính trị hiện nay

1- Về lịch sử chính trị 

Khi xem xét vấn đề lịch sử chính trị, cần chú ý hai vấn đề sau:

- Về thân nhân trong gia đình của bản thân cán bộ, đảng viên: Xem có ai làm gì cho chế độ cũ, hoặc tham gia các đảng phái chính trị phản động; mức độ phạm vi vi phạm, như: Có tội ác đến mức độ nào…

- Về lịch sử chính trị của bản thân cán bộ, đảng viên: Cần phát hiện những trường hợp che giấu lý lịch hoặc nằm trong kế hoạch hậu chiến của địch; …

2- Về chính trị hiện nay 

Vấn đề chính trị hiện nay là những biểu hiện thuộc về đường lối chính trị, tư tưởng, tổ chức, hoạt động của Đảng và cán bộ, đảng viên, đang diễn ra, sẽ diễn ra, làm suy giảm đoàn kết nội bộ và uy tín chính trị của Đảng, đe doạ vị trí, vai trò lãnh đạo, vai trò cầm quyền của Đảng Cộng sản Việt Nam, đe doạ sự tồn vong của Nhà nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

Nội dung “Vấn đề chính trị hiện nay” gồm 5 nhóm như sau:

Một là: Có dấu hiệu làm tình báo, gián điệp cho nước ngoài. Đó là hoạt động làm phương hại đến an ninh quốc gia; tự nguyện hoặc bị móc nối, mua chuộc, cung cấp thông tin bí mật cho cơ quan đặc biệt nước ngoài dưới mọi hình thức; hoặc bị khống chế làm cộng tác viên, hoạt động tình báo, gián điệp cho nước ngoài.

Hai là: Có hành vi (nói, viết, truyền bá) quan điểm tư tưởng trái Cương lĩnh, đường lối của Đảng; không tán thành, chống lại nguyên tắc tổ chức và hoạt động của Đảng; ủng hộ đa nguyên, đa đảng; lưu trữ, phát tán, trả lời phỏng vấn, viết tự thuật, hồi ký trái quan điểm, nguyên tắc của Đảng, làm lộ, lọt bí mật, hoặc nội dung chưa được phép công bố; xuyên tạc lịch sử của Đảng, của dân tộc; vu khống nhằm bôi nhọ người khác, vi phạm pháp luật về khiếu nại, tố cáo; tổ chức hoặc tham gia các cuộc biểu tình, hội họp, hội thảo trái pháp luật.

Ba là: Tổ chức hoặc tham gia các tổ chức chính trị dưới danh nghĩa để chống Đảng Cộng sản Việt Nam, Nhà nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam; lợi dụng vấn đề dân chủ, nhân quyền, tôn giáo, dân tộc, chống tham nhũng… làm mất an ninh, trật tự; bao che, tiếp tay cho các hoạt động đó.

Bốn là: Quan hệ với cá nhân, tổ chức nước ngoài, có hành vi chống Đảng Cộng sản Việt Nam, Nhà nước Cộng hoà Xã hội chủ nghĩa Việt Nam; vi phạm các quy định của Đảng và pháp luật của Nhà nước về quan hệ với cá nhân, tổ chức nước ngoài.

Năm là: Cơ hội chính trị, vụ lợi, thực dụng, chạy chức, chạy quyền một cách tinh vi; không trung thực với tổ chức đảng về lý lịch của bản thân, gia đình; khai man về tuổi, bằng cấp, khen thưởng, kỷ luật; vi phạm về an ninh chính trị; có biểu hiện, hoạt động chia rẽ, gây mất đoàn kết nội bộ.

III- Tiêu chuẩn chính trị của người vào Đảng

Người được kết nạp vào Đảng phải có đủ tiêu chuẩn đảng viên theo quy định của Điều lệ Đảng. Nếu có vấn đề cần xem xét về chính trị (bao gồm lịch sử chính trị và chính trị hiện nay) phải được cấp ủy cấp huyện trở lên kết luận. Khi chi bộ thực hiện công tác phát triển đảng viên cần chú ý những tiêu chuẩn sau:

Người xin vào Đảng có một trong những vấn đề sau đây thì không được kết nạp:
1- Về bản thân

- Đã làm tình báo, gián  điệp, chỉ điểm, mật báo viên, cộng tác viên hoặc làm việc cho các cơ quan an ninh, tình báo, cảnh sát đặc biệt của địch.

- Đã tham gia bộ máy chính quyền, lực lượng vũ trang, bán vũ trang của địch; có tội ác với cách mạng, với nhân dân.

- Đã hoạt động trong các đảng phái, tổ chức chính trị phản động; giữ chức vụ ủy viên ban chấp hành, ủy viên ban thư ký hoặc tương đương trong các tổ chức chính trị xã hội do địch lập ra ở cấp xã và tương đương trở lên.

- Tham gia cách mạng nhưng đã đầu hàng, phản bội; bị địch bắt đã khai báo, chỉ điểm gây thiệt hại cho cánh mạng.

- Không báo cáo trung thực với tổ chức đảng lý lịch, đặc điểm chính trị của bản thân, vợ hoặc chồng, con.

- Đang có dấu hiệu làm tình báo, gián điệp cho nước ngoài; tham gia các đảng phái, tổ chức chính trị phản động; cung cấp, tiết lộ bí mật của Đảng, Nhà nước cho nước ngoài, cho các cá nhân và tổ chức chính trị phản động.

- Lợi dụng vấn đề dân chủ, nhân quyền, dân tộc, tôn giáo hoạt động gây nguy hại đến an ninh chính trị, trật tự an toàn xã hội.

- Nhận tài trợ của cá nhân, tổ chức đang có hoạt động chống Đảng Cộng sản Việt Nam, Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam.

- Quan hệ với tổ chức, cá nhân người nước ngoài, người Việt Nam định cư ở nước ngoài có hành vi chống Đảng Cộng sản Việt Nam, Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam, làm phương hại đến lợi ích đất nước, an ninh quốc gia.

- Có tiền, kim loại quý, đá quý, các giấy tờ giá trị như tiền đang gửi ngân hàng nước ngoài trái với quy định của Nhà nước.

- Có biểu hiện cơ hội chính trị; bè phái gây mất đoàn kết nghiêm trọng.

- Đồng tình, bao che, tiếp tay cho hoạt động của các phần tử chống Đảng Cộng sản Việt Nam, Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam.

- Không tán thành quan điểm, đường lối xây dựng chủ nghĩa xã hội của Đảng; tán thành đa nguyên, đa đảng; phủ định chủ nghĩa Mác-Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, nguyên tắc tập trung dân chủ của Đảng.

- Nói, viết, lưu trữ trái phép hoặc tán phát các tài liệu có nội dung trái Cương lĩnh chính trị, Điều lệ Đảng, Hiến pháp và pháp luật của Nhà nước.

- Viết, tán phát hồi ký, tự thuật, trả lời phỏng vấn các cơ quan ngôn luận có nội dung thuộc bí mật nội bộ Đảng, bí mật Nhà nước, xuyên tạc, phủ định truyền thống của Đảng và dân tộc; lợi dụng quyền khiếu nại, tố cáo để xuyên tạc, vu khống người khác làm ảnh hưởng xấu đến nội bộ Đảng.

- Tổ chức hoặc chủ định tham gia các cuộc họp, hội thảo, mít tinh, biểu tình trái phép hoặc có nội dung chống Đảng Cộng sản Việt Nam, Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam.

- Có tiền án, tiền sự, bị xử lý về hành vi xâm phạm an ninh quốc gia; phạm tội hình sự đặc biệt nghiêm trọng.

- Chuyên làm nghề mê tín, dị đoan. 

2- Về quan hệ gia đình

Có cha, mẹ đẻ, người trực tiếp nuôi dưỡng; vợ hoặc chồng; cha mẹ đẻ, người trực tiếp nuôi dưỡng của vợ hoặc chồng:

2.1- Đã làm tình báo, gián điệp, chỉ điểm, mật báo viên, cộng tác viên hoặc làm việc cho các cơ quan an ninh, tình báo, cảnh sát đặc biệt của địch.

2.2- Tham gia bộ máy chính quyền, lực lượng vũ trang, bán vũ trang của địch có tội ác với cách mạng, với nhân dân; giữ chức vụ ủy viên ban chấp hành, ủy viên ban thư ký hoặc tương đương trong các đảng phái, tổ chức chính trị phản động; đứng đầu tổ chức chính trị xã hội do địch lập ra ở cấp xã và tương đương trở lên.

Trường hợp đặc biệt, người xin vào Đảng có quan hệ gia đình quy định tại Mục 2.1 và 2.2, nhưng từ khi tham gia công tác đến nay có thành tích xuất sắc, thực sự giác ngộ lý tưởng của Đảng, tỏ rõ thái độ kiên quyết phản đối sai phạm, tội ác của người thân, được cấp ủy có thẩm quyền thẩm tra, kết luận, nếu có đủ tiêu chuẩn đảng viên thì được kết nạp vào Đảng, nhưng phải được Ban Thường vụ Tỉnh ủy đồng ý.

2.3- Đang làm tình báo, gián điệp hoặc làm việc cho các "trung tâm" phá hoại tư tưởng của các thế lực thù địch dưới mọi hình thức.

2.4- Có hành vi chống Đảng Cộng sản Việt Nam, Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam.

2.5- Đang bị cơ quan có thẩm quyền khởi tố, điều tra, truy tố, xét xử, phạt tù về tội xâm phạm an ninh quốc gia; đang bị phạt tù vì tội dặc biệt nghiêm trọng.

2.6- Là người nước ngoài, người Việt Nam định cư ở nước ngoài có hành vi chống Đảng Cộng sản Việt Nam, Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam hoặc không rõ lai lịch chính trị.

2.7- Đang làm việc cho tổ chức, cá nhân người nước ngoài, người Việt Nam định cư ở nước ngoài có hành vi chống Đảng Cộng sản Việt Nam, Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

IV- Nắm tình hình chính trị nội bộ của chi bộ

Nắm tình hình chính trị nội bộ là thu thập, tổng hợp thông tin, tình hình về chính trị, tư tưởng, tổ chức, con người liên quan đến lĩnh vực bảo vệ nội bộ; hoạt động của các thế lực chống đối, phá hoại vào nội bộ; tình hình thực hiện nhiệm vụ bảo vệ chính trị nội bộ, nhiệm vụ chính trị của cơ quan, đơn vị, địa phương.

1- Mục đích, yêu cầu 

- Nắm được tình hình chính trị nội bộ giúp cho cấp uỷ đánh giá đúng về chính trị nội bộ của cơ quan, đơn vị, nắm chắc tình hình cán bộ, đảng viên; có biện pháp phòng ngừa, đấu tranh với những hoạt động chống đối, phá hoại; làm tốt công tác quản lý cán bộ, đảng viên, xây dựng cơ quan, đơn vị, địa phương trong sạch vững mạnh.

- Nắm tình hình chính trị nội bộ phải thực hiện thường xuyên, kịp thời; bảo đảm tính khách quan, toàn diện, chính xác, trung thực; thực hiện đúng nguyên tắc của Đảng về thẩm quyền, giữ bí mật và chế độ thông tin, báo cáo.

2- Nội dung nắm tình hình chính trị nội bộ

2.1- Nắm tình hình, đặc điểm cơ quan, đơn vị ảnh hưởng, chi phối đến công tác bảo vệ chính trị nội bộ 

Tình hình chính trị nội bộ bao gồm nhiều nội dung, trước hết cần nắm những nội dung cơ bản sau:

- Việc triển khai thực hiện các chủ trương, chỉ thị, nghị quyết của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước...

- Tình hình nội bộ của chi bộ, chính quyền, đoàn thể; tình hình nội bộ trong chi ủy.

- Tình hình an ninh, chính trị, trật tự, an toàn xã hội trên địa bàn, như các tệ nạn xã hội, mại dâm, lô đề, cờ bạc, phường, hụi, vay nặng lãi....; tình hình đơn, thư, tờ rơi, tố cáo, khiếu kiện… 

- Những tác động mặt trái của cơ chế thị trường ảnh hưởng xấu đến đời sống kinh tế xã hội ở địa phương.

- Vấn đề về dân tộc, tôn giáo gây mất ổn định chính trị ở địa phương. 

- Tình hình cán bộ, đảng viên có vấn đề về chính trị; những vấn đề nảy sinh trong thực hiện nhiệm vụ chính trị của địa phương.

- Quan hệ với tổ chức, cá nhân người nước ngoài, người Việt Nam định cư ở nước ngoài; cán bộ, đảng viên, nhân dân ra nước ngoài; vấn đề con lai, con nuôi; người nước ngoài đến địa phương; hoạt động của các tổ chức phi chính phủ…

- Tình hình đảng viên, nhân dân phát hiện báo cáo để thực hiện Sổ ghi chép tình hình chính trị nội bộ theo Điều 8, Điều 10 Quy định số 57-QĐ/TW của Bộ Chính trị.

- Biểu hiện làm tình báo, gián điệp cho nước ngoài; hành vi chống hoạt động của Đảng, Nhà nước; lưu trữ, phát tán tài liệu có nội dung xấu; làm lộ, lọt bí mật của Đảng, Nhà nước; vu khống nhằm bôi nhọ người khác; tổ chức hoặc tham gia các cuộc biểu tình, hội họp, hội thảo trái pháp luật; quan hệ với cá nhân, tổ chức nước ngoài có hành vi chống Đảng, Nhà nước. 

- Những dấu hiệu cơ hội chính trị, vụ lợi, thực dụng, chạy chức, chạy quyền; không trung thực với tổ chức đảng về lý lịch; khai man về tuổi, bằng cấp, khen thưởng, kỷ luật; chia rẽ, gây mất đoàn kết nội bộ.

- Hoạt động của các thế lực thù địch, chống đối; sự phá hoại thông qua việc lợi dụng dân chủ, nhân quyền để tuyên truyền, kích động chống Đảng, nhà nước…

2.2- Nắm về lịch sử chính trị và chính trị hiện nay 

- Nội dung nắm về lịch sử chính trị: 

+ Về gia đình: Thân nhân trong gia đình có ai làm gì cho chế độ cũ, hoặc tham gia các đảng phái chính trị phản động, thời gian, tính chất, mức độ phạm vi…

+ Về lịch sử chính trị của bản thân cán bộ, đảng viên: Phát hiện những trường hợp che giấu lý lịch hoặc nằm trong kế hoạch hậu chiến của địch…

Hiện nay về lịch sử chính trị phổ biến là quan hệ gia đình. Cần nắm chắc, phân biệt tính chất, mức độ vi phạm theo Quy định 57-QĐ/TW của Bộ Chính trị để quản lý, xem xét trong sử dụng. 

- Nội dung nắm về chính trị hiện nay: Như ở Mục 2, phần II
3- Phương pháp nắm hình chính trị nội bộ của chi bộ 

Một là: Nắm tình hình chính trị nội bộ qua các hội nghị quán triệt, triển khai thực hiện chỉ thị, nghị quyết của Đảng, chính sách pháp luật Nhà nước. Đây là biện pháp nắm về ý thức trách nhiệm của cán bộ, đảng viên, quần chúng nhân dân đối vớí việc nâng cao nhận thức, trình độ, giác ngộ chính trị; thái độ, ý thức đối với Đảng, Nhà nước nói chung và việc học tập, nghiên cứu, tiếp thu chỉ thị, nghị quyết của Đảng, chính sách pháp luật Nhà nước nói riêng. 

Hai là: Nắm tình hình chính trị nội bộ thông qua tổ trưởng đảng, cán bộ, đảng viên và quần chúng, nhân dân, trước hết là những người có uy tín trong cơ quan, địa phương. Đây là yêu cầu có tính nguyên tắc, phải dựa vào chi ủy, tổ trưởng đảng, cán bộ, đảng viên, người có uy tín để nắm tình hình. Chi uỷ, tổ trưởng đảng, có trách nhiệm thực hiện, phối hợp với cấp ủy cấp trên và cơ quan chức năng trong việc nắm tình hình chính trị nội bộ, đồng thời có trách nhiệm nắm vững và cung cấp tình hình chính trị nội bộ khi có yêu cầu.

Ba là: Nắm tình hình chính trị nội bộ thông qua hoạt động thực tiễn. Đây là kênh quan trọng để nắm tình hình chính trị nội bộ. Quá trình thực hiện và kết quả các hoạt động thực tiễn trong công tác, học tập, sinh hoạt sẽ phần nào phản ánh suy nghĩ, thái độ, quan điểm của cán bộ, đảng viên; đây là cơ sở để nắm các vấn đề về chính trị, các biểu hiện về chính trị. 

Bốn là: Nắm tình hình chính trị nội bộ thông qua các phương tiện thông tin đại chúng, qua điều tra xã hội học và dư luận xã hội. Đây là nguồn thông tin bổ trợ quan trọng, cực kỳ có ý nghĩa.

Năm là: Nắm tình hình chính trị nội bộ qua các đơn thư tố cáo, phát giác về chính trị. Qua đơn thư giúp cho việc nắm được tình hình chính trị nội bộ, tuy nhiên khi nhận được đơn thư cần phải nghiên cứu, thẩm tra, xác minh làm rõ sự việc; tổng hợp, đánh giá đúng tình hình.

Sáu là: Nắm tình hình qua thực hiện Sổ ghi chép tình hình chính trị nội bộ. Đây là biện pháp hữu hiệu để nắm tình hình, tuy nhiên để có thông tin chi bộ phải thực hiện tốt việc ghi chép tình hình chính trị nội bộ ở thôn, bản, tổ dân phố, cơ quan, đơn vị. 

V- Ghi chép sổ Bảo vệ chính trị nội bộ

Các chi bộ đã được cấp sổ ghi chép tình hình chính trị nội bộ để theo dõi ghi chép những vấn đề về chính trị nội bộ; có hai nội dung phải ghi, đó là ghi theo Điều 8 và theo Điều 10 của Quy định số 57-QĐ/TW ngày 03/5/2007 của Bộ Chính trị. Sổ này do bí thư chi bộ hoặc phó bí thư chi bộ trực tiếp quản lý và ghi chép. Cụ thể ghi những nội dung sau:

1- Ghi theo Điều 8 của Quy định số 57-QĐ/TW ngày 03/5/2007  
Đảng viên có một trong những việc sau đây phải báo cáo với cấp ủy trực tiếp quản lý đảng viên đó theo phân cấp quản lý cán bộ và thực hiện theo ý kiến của cấp uỷ trực tiếp quản lý, đồng thời báo cáo chi ủy chi bộ nơi sinh hoạt; chi uỷ ghi vào sổ ghi chép tình hình chính trị nội bộ và báo cáo đảng ủy cơ sở theo quy định.
1.1- Đối với cá nhân đảng viên

- Dự định kết hôn với người nước ngoài, người Việt Nam định cư ở nước ngoài.

- Chuẩn bị làm thủ tục xin xuất cảnh định cư ở nước ngoài.

- Được nước ngoài dự định tặng: Huân chương, huy chương, giải thưởng, học hàm, học vị hoặc các danh hiệu khác ngoài hiệp định hợp tác giữa hai nhà nước.

- Được tổ chức, cá nhân người nước ngoài mời: Ra nước ngoài tham quan, du lịch, học tập, chữa bệnh…; làm thành viên cho tổ chức của họ ngoài hiệp định hợp tác giữa hai nhà nước; liên doanh, liên kết, đầu tư dưới mọi hình thức; cho, tặng tiền, hàng, hiện vật có giá trị từ 10 triệu đồng Việt Nam trở lên; mời hoặc thuê làm việc dưới mọi hình hình thức.

- Cho người nước ngoài thuê nhà, đất.

- Bị cá nhân, tổ chức nước ngoài lôi kéo, mua chuộc, khống chế làm việc cho chúng. 

- Có nhu cầu ra nước ngoài về việc riêng: Chữa bệnh, du lịch, học tập…

Cán bộ, đảng viên sau khi ra nước ngoài về nước phải báo cáo theo quy định.

1.2- Đối với thân nhân của cán bộ đảng viên, gồm vợ hoặc chồng, con (con đẻ, con nuôi, con rể, con dâu) 

- Đi lao động, học tập, nghiên cứu sinh, chữa bệnh…ở nước ngoài.

- Con đẻ, con nuôi dự định hôn nhân với người nước ngoài, người Việt Nam định cư ở nước ngoài.

- Được người nước ngoài, người Việt Nam định cư ở nước ngoài mời đích danh đi nước ngoài: Làm thành viên cho tổ chức của họ ngoài hiệp định hợp tác giữa hai nhà nước; liên doanh, liên kết, đầu tư dưới mọi hình thức; mời hoặc thuê làm việc dưới mọi hình hình thức; thăm quan, du lịch, hội thảo khoa học, nghiên cứu, chữa bệnh, học tự túc ở nước ngoài…

Lưu ý: Cán bộ, đảng viên có các nội dung trên nếu không tự giác báo cáo, khi phát hiện bí thư chi bộ cần có biện pháp nhắc nhở, giáo dục, nếu tái phạm sẽ thực hiện ghi theo điều 10 (có vấn đề về chính trị). Đối vớí thân nhân của cán bộ, đảng viên đã đi nước ngoài nhưng chưa báo cáo, hiện nay đang ở nước ngoài thì phải báo cáo với cấp uỷ quản lý trực tiếp và chi uỷ nơi sinh hoạt.

2- Ghi theo Điều 10 của Quy định số 57-QĐ/TW ngày 03/5/2007  
Khi phát hiện cán bộ, đảng viên có một trong các nội dung sau thì đảng viên, quần chúng báo cáo với bí thư chi bộ nơi đảng viên sinh hoạt (nếu là quần chúng, nhân dân thì phản ánh, báo cáo chi bộ nơi công tác hoặc nơi cư trú):

- Về vấn đề lịch sử chính trị
+ Về lịch sử chính trị của bản thân cán bộ, đảng viên: Phát hiện những trường hợp che giấu lý lịch hoặc đã tham gia các đảng phái, tổ chức của địch trước đây; các thế lực thù địch chống đối Đảng và Nhà nước hiện nay…

+ Về gia đình cán bộ đảng viên: Phát hiện thân nhân trong gia đình (ông, bà, bố, mẹ, người nuôi dưỡng, con…) của cán bộ, đảng viên hoặc người xin vào đảng có người làm gì cho chế độ cũ, hoặc tham gia các đảng phái chính trị phản động, mức độ phạm vi vi phạm có tội ác đến mức độ nào…

- Về vấn đề “chính trị hiện nay”: Như Mục 2, phần II.

3- Phương pháp ghi sổ

Để thực hiện tốt việc ghi sổ tình hình chính trị nội bộ, chi ủy và bí thư chi bộ phải thực hiện một số nội dung:

- Tổ chức quán triệt đầy đủ, sâu sắc nội dung Quy định số 57-QĐ/TW cho đảng viên; đồng thời phổ biến một số nội dung về bảo vệ chính trị nội bộ cho nhân dân; giúp cán bộ, đảng viên và nhân dân nắm được những nội dung cần phản ánh, báo cáo. 

- Khi có cán bộ, đảng viên hoặc nhân dân đến phản ánh, báo cáo; cán bộ tiếp nhận cần hỏi rõ nội dung phản ánh, báo cáo; sau khi thống nhất nội dung với người phản ánh, báo cáo thì ghi vào phiếu theo MẪU 1 hoặc MẪU 2, đề nghị người báo cáo ký tên vào phiếu. Sau đó ghi đầy đủ nội dung vào sổ theo BIỂU 4 hoặc BIỂU 5.

- Bí thư chi bộ sau khi tiếp nhận nội dung phản ánh, báo cáo thì ghi đầy đủ nội dung vào sổ, đồng thời báo cáo thường trực đảng ủy cơ sở cho ý kiến giải quyết. Bí thư chi bộ không giải quyết nội dung báo cáo của đảng viên.

3.1- Ghi theo Điều 8 

* Ghi phiếu theo mẫu sau:
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PHIẾU GHI CHÉP ĐẢNG VIÊN BÁO CÁO

THEO ĐIỀU 8 QUY ĐỊNH SỐ 57-QĐ/TW

- Họ và tên người báo cáo (viết chữ in hoa) (1)

……………………………………………………........................................
- Địa chỉ công tác hoặc nơi ở, thuộc chi bộ (của người báo cáo) (2)

……………………………………………………........................................                                   
- Nội dung báo cáo theo Điều 8, Quy định 57-QĐ/TW (3)

……………………………………………………........................................ 
	Người báo cáo

(Ký, ghi rõ họ và tên) (4)
	Ngày .... tháng......năm......

Người ghi chép

(Ký, ghi rõ họ và tên) (5)



- Ý kiến trả lời của cấp uỷ quản lý hoặc báo cáo cấp uỷ cấp trên theo Điều 9, quy định 57-QĐ/TW. (6)

………………………………………………………………………………

	
	Ngày … tháng….năm….

T/M CẤP UỶ

(Ghi rõ chức vụ, ký tên, đóng dấu) (7)


Cách ghi: 

(1) Họ tên của cán bộ, đảng viên đến báo cáo.

(2) Địa chỉ, cơ quan hoặc nơi ở, chi bộ của cán bộ, đảng viên đến báo cáo

(3) Nội dung báo cáo theo Điều 8 Quy định số 57-QĐ/TW

(4) Người báo cáo ký tên: Sau khi nghe cán bộ tiếp nhận đọc nội dung báo cáo và ý kiến của cấp uỷ đầy đủ rõ ràng thì ký vào phiếu

(5) Người ghi chép ký tên: Sau khi cán bộ báo cáo ký, cán bộ tiếp nhận kiểm tra lần cuối sau đó ký vào phiếu.

(6) Ý kiến của cấp uỷ tiếp nhận báo cáo: Trên cơ sở nội dung báo cáo nếu nội dung thuộc thẩm quyền thì giải quyết, nếu không thuộc thẩm quyền thì hẹn đảng viên và cáo cáo cấp trên cho ý kiến.

(7) Thường trực cấp uỷ Ký tên đóng dấu: Sau khi đã tiếp nhận nội dung báo cáo và trả lời cán bộ, đảng viên, Thường trực cấp uỷ cơ sở ký tên, đóng dấu

Sau khi ghi chép đầy đủ các nội dung theo các mục ở trên, cán bộ quản lý sổ ghi vào “BIỂU 4” và thực hiện lưu giữ phiếu theo chế độ “MẬT”. Chỉ có cán bộ có thẩm quyền mới được sử dụng phiếu này.

* Ghi vào sổ theo “BIỂU 4”

Trên cơ sở phiếu ghi chép theo Mẫu 1 trên, tiến hành ghi chép vào sổ theo dõi vào Biểu 4 như sau:
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GHI CHÉP THEO DÕI 

Đảng viên báo cáo theo Điều 8 của quy định số 57-QĐ/TW 
của Bộ Chính trị

	Sô TT
	Ngày, tháng, năm
	Họ tên, chức vụ, địa chỉ, nơi công tác của người báo cáo
	Nội dung báo cáo theo Điều 8, Quy định số 57- QĐ/TW
	Ý kiến trả lời của cấp uỷ (hoặc báo cáo cấp trên)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3.2- Ghi nội dung theo Điều 10
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      PHIẾU BÁO CÁO VỀ TÌNH HÌNH CHÍNH TRỊ NỘI BỘ

   THEO ĐIỀU 10, QUY ĐỊNH 57-QĐ/TW
- Họ và tên (viết chữ in hoa), địa chỉ nơi cư trú hoặc cơ quan công tác người phát hiện, báo cáo tình hình chính trị nội bộ (2)

…...............................................................................................................

- Họ và tên (viết chữ in hoa), địa chỉ nơi cư trú hoặc cơ quan công tác người dấu hiệu, biêủ hiện vi phạm chính trị hiện nay (3)

…………………………………………………………………………………

         - Nội dung thông tin có vấn đề cần xem xét về chính trị. Những biểu hiện có vấn đề cần xem xét về chính trị (4)

.....................................................................................................................

	Người báo cáo

(Ký tên) (5)
	Ngày .... tháng......năm......

Người ghi chép

(Ký tên) (6)


    - Nội dung xem xét giải quyết của cấp uỷ quản lý hoặc báo cáo cấp uỷ cấp trên: (7) ...............................................................................................................

                                                                   Ngày .... tháng......năm......
                                                                                   T/M CẤP UỶ

                                                             (Ghi rõ họ tên chức vụ, ký, đóng dấu) (8)

Cách ghi: 

(1) Ghi số phiếu, ghi theo thứ tự vụ việc, thời gian do người đến báo cáo, kèm theo chữ viết tắt tên xã, phường, thị trấn; tên huyện, thị, thành phố trực thuộc tỉnh; tên đầy đủ của tỉnh của người có dấu hiệu, biểu hiện vấn đề cần xem xét về chính trị.
(2) Họ tên, địa chỉ, nơi cư trú hoặc nơi công tác người phát hiện, đến báo cáo (viết in hoa).
(3) Họ và tên (viết in hoa) người có biểu hiện vấn đề chính trị.
(4) Nội dung thông tin vấn đề cần xem xét về chính trị: Ghi đầy đủ chính xác nội dung (biểu hiện, nhân chứng, người biết sự việc nếu có). 
(5) Người phát hiện, báo cáo ký tên.
(6) Người ghi chép ký tên; ghi đầy đủ họ, tên.
(7) Nội dung xem xét, giải quyết của cấp uỷ hoặc báo cáo cấp trên: Căn cứ các quy định của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước để quyết định giả quyết. Nếu vấn đề phức tạp cần trao đổi trong thường trực; vận dụng theo hướng: Trao đổi với chi uỷ chi bộ nơi đảng viên sinh hoạt để phối hợp gặp gỡ nhắc nhở, góp ý, giáo dục; găp gỡ riêng đảng viên để trao đổi góp ý…Vấn đề phức tạp báo cáo cấp trên chỉ đạo giải quyết; vấn đề liên quan đến an ninh, báo cáo cấp trên theo Điều 12 Quy định số 57-QĐ/TW và phối hợp với cơ quan khi cần.
(8) Thường trực cấp uỷ cơ sở ký tên, đóng dấu.
 * Trên cơ sở phiếu báo thực hiện việc ghi vào sổ theo “BIỂU 5” như sau: 
1- Cột “Số TT”: Ghi thứ tự người đến phản ánh, báo cáo.
2- Cột “Ngày, tháng, năm”: Ghi thời gian ngày, tháng, năm người đến báo cáo.
3- Cột “Họ tên, chức vụ, nơi cư trú hoặc nơi công tác người báo cáo”, nay thay bằng ghi “Họ tên, chức vụ, nơi cư trú hoặc nơi công tác người có dấu hiệu, biểu hiện vấn đề chính trị hiện nay”.
4- Cột “Nội dung thông tin về tình hình chính trị…” nay ghi: Số phiếu báo cáo kèm theo chữ viết tắt tên xã, phường, thị trấn; tên huyện, thị, thành phố trực thuộc tỉnh, thành; tên đầy đủ của tỉnh của người có dấu hiệu, biểu hiện vấn đề cần xem xét về chính trị và ghi nội dung báo cáo; tóm tắt dấu hiệu, biểu hiện có vấn đề cần xem xét về chính trị. Nếu có nhiều sự việc thì đánh số thứ tự và ghi rõ từng sự việc.
5- Cột “Xử lý của cấp uỷ…”, nay thay thành cột “Ghi chú”: Trong khi các nội dung, có sự việc, tình tiết nào cần nói rõ hơn thi ghi vào cột này.

Cụ thể ghi theo mẫu dưới đây:

GHI CHÉP THEO DÕI

THÔNG TIN VỀ TÌNH HÌNH CHÍNH TRỊ NỘI BỘ 

THEO ĐIỀU 10, QUY ĐỊNH 57-QĐ/TW

(việc phát hiện cán bộ, đảng viên có vấn đề cần xem xét về chính tri

theo các điều khoản của Quy định số 57-QĐ/TW của Bộ Chính trị)

	Số TT

(Trong sổ)
	Ngày, tháng, năm

(Trong sổ)
	Họ tên, chức vụ, địa chỉ, nơi công tác của người phát hiện, báo cáo

(Trong sổ)
	Nội dung thông tin về tình hình chính trị nội bộ theo Quy định số 57 của Bộ Chính trị

(Trong sổ)
	Nội dung xem xét của cấp uỷ hoặc báo cáo cấp ủy cấp trên

(Trong sổ)

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Lưu ý: Người ghi Sổ cần chú ý kiểm tra nhân thân người báo cáo, xác định những thông tin, tình hình; nghiên cứu kỹ trước khi thực hiện ghi chép nội dung vào sổ.
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