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Sé: 4 - HD/DTN Gio Linh, ngay 06 thdng 3 nam 2019

HUONG DAN
Cong tac quan ly ho so, so sach, doan vu cia Chi doan va Poan co sé

Cin ct Piéu 18, Hudng dén thuc hién Diéu 1& Poan TNCS Ho Chi Minh;
Trén co s& thuc tién coéng tac quan ly hd so, sd sach, doan vu cua Chi doan,
Doan co sd trong thoi gian qua; Ban Thuong vu Huyén Poan huéng dan cong
tac quan 1y ho so, s6 sach, doan vu ctia Chi doan va Poan co s& nhu sau:

A. MUC PiCH, YEU CAU:

1. Nang cao chét luong quan 1y doan vién bang hé théng hd so, sb sach
cua Chi doan va Poan co sé.

2. Théng nhét cong tac quan ly hd so, sd sach ciia Chi doan va Poan co s&
trong toan tinh, tao co s& thuan lgi cho cong tac kiém tra, giam sat.

3. Chi doan, doan co s& dam bao co ddy du va su dung co6 hiéu qua cac
loai ho so, sb sach theo quy dinh. Pdng thoi, phai c¢é trach nhiém bao quan hd
so, sb sach cén than, khong dé hu hong, méat mat.

4. Moi thong tin trong cac hd so, sb sach phai trung thuc, chinh xéc va
phai dugc bd sung, cap nhat thuong xuyén.

5. V& tai chinh cta Chi doan va Poan co sé phai thuc hién theo dung
nguyén tic quy dinh trong Diéu 1& Poan.

B. NOI DUNG:

I. Ho so, so sach:

1. HO so, so sach ciia Chi doan: Ban Chap hanh Chi doan can c6 nhing
loai s6 séch sau day:

- S6 Chi doan: 100% Chi doan phai c6 "S6 Chi doan" theo Mau do Ban
Thuong vu Trung wong Poan ban hanh. S6 Chi doan dung dé theo d&i: Danh
sach Doan vién; Danh séch thanh nién; Thu ndp, thu chi Doan phi; Quan ly doan
vién chuyén di va truéng thanh, doan vién méi két nap va chuyén sinh hoat dén;
Ping ky chuong trinh rén luyén doan vién; Theo doi thé doan vién; Bién béan
céc cudc hop ctia Ban Chép hanh va sinh hoat Chi doan.

- 86 quén 1y cac van ban gii dén va giri di; Quan 1y tai lidu, sach bao vé
k¥ nang nghiép vu cong tac Doan.



- Sb truyén thdng cua chi doan: ghi nhitng thanh tich, nhiing truyén théng
t6t dep cua chi doan, nhitng guong dién hinh, nhimg hinh anh trong hoat dong
cta chi doan.

- Ho so doan vién: 100% doan vién phai c6 Ho so doan vién, H6 so doan
vién 1a S& doan vién do Ban Bi thu Trung wong Poan phat hanh. Trong S6 doan
vién c¢6 day du cac ndi dung, c¢6 cp nhat, bo sung 1y lich doan vién va nhan xét,
danh gia, phan loai doan vién hang nam cda chi doan, xac nhén cua doan co sé.

- S6 danh sach doan vién thanh nién di 1am #n xa.

- $6 thu chi quy chi doan; S6 thu chi doan phi.

2. Hd so, sb sach Poan co sé: Doan co s& dam bao co ddy du va st dung
¢6 hiéu qua cac loai hd so, sb sach sau aéy:

- S4 bién ban hop Ban Thudng vu, Ban Chép hanh va céc cudc lam viée
ctia Ban Thuong vy, Ban Chip hanh va Poan cAp trén.

- $6 Danh sach doan vién: ghi day d va thuong xuyén cap nhét danh sach
doan vién cua cac Chi doan thudc Poan co so.

- Sb theo doi két nap doan vién mdi, trao thé doan vién, truéng thanh
doan; trién khai thuc hién chuong trinh rén luyén doan vién.

- S gidi thidu va tiép nhén sinh hoat doan.

- S6 quan 1y hd so doan vién.

- S6 quan 1y can bo doan.

- S6 thu ndp, thu chi doan phi.

- S8 Danh sach thanh nién, Hoi vién (néu c6 t6 chic Hoi, cau lac bg, hoi,
nhém...)

- Sb ky cac quyét dinh (x6a tén, ky luat, truong thanh, thanh 1p, giai thé,
coéng nhan Ban Chéap hanh Chi doan...).

- Sb theo dbi, gidi thiéu doan vién uu ti vao Dang.

- 84 theo ddi cong van dén, cong van di.

3. Cac loai tai liéu can cé: Tur Chi doan dén Poan cap huyén thudng
xuyén bd sung va quan ly tt cac loai tai liéu nghiép vu cua Doan; can thiét phai
co cac loai tai liéu sau:

- Piéu 1¢ Poan, Huéng din thuc hién Diéu 18 Poan TNCS Hb Chi Minh.

- Pidu 16 Hdi va Hudng dan thue hién Diéu 1¢ Hoi LHTN Viét Nam.

- Diéu 1é Poi, Huéng dén thuc hién nghi thirc Doi.

- S tay Bi thu chi doan.

- Huéng dan k§ niing nghiép vu cong tac t6 chirc Poan.

- Poan vién cén biét.

- Huéng dan Dai hoi Poan céc cép.



- Cong tac phat trien doan vién mai.
- To tin tuoi tré.
- Tai liéu tham khao, bao, tap chi, va nhitng an pham khac.

II. Tai chinh cia Chi doan va Doan co so:

1. Thu doan phi: Hang thang doan vién ndp Poan phi cho Chi doan véi
murc dong doan phi cua doan vién can clr vao nghi quyét 09-NQ/TWDTN, ngay
20/12/1999 ctia Ban thuong vu Trung uong Poan. Cu thé 1a:

- Pbi véi doan vién khong hudng luong, mic dong doan phi trong mot
thang 2000 d/thang.

- Béi véi doan vién huéng luong., hogc phu céap, mirc thu 5000 d/thang.

- B6i voi Pang vién tham gia sinh hoat Poan c6 trach nhiém déng Poan
phi (Thuc hién theo Cong van s6 199/DTN ngay 02/3/2009 ctia Ban Bi thu
Trung vwong Doan “Vé viéc dang vién tham gia sinh hoat doan déng doan phi”).
Muc déng: Dang vién khong hudng luwong: 2000 d/thdng; Dang vién huong
luong: 5000 d/thang.

" Chi doan thu Poan phi phai ¢6 s6 ghi chép va doan vién ndp Poan phi
phai ky tén trong s6 dé tién cho viéc theo d&i, quan ly Poan phi. Truong hop
doan vién c6 hoan canh khé khin thi dugc Ban Chip hanh Poan co s& xét mién
dong doan phi, trong mot thoi gian nhét dinh nhung khéng qua 6 thang.

2. Nop Doan phi: Chi doan c6 trach nhiém thu Poan phi cia doan vién
va trich ndp Poan phi 1én cép trén. Viéc trich ndp DPoan phi duge quy dinh nhu
sau:

- T chi doan trd 1én, mdi cap duoc gitt lai 2/3 (hai phén ba) va trich nop
[én cép trén truc tiép 1/3 (mot phan ba) tong s6 tién Poan phi do doan vién ndp
hoic trich ndp cua t6 chic Poan cap dudi.

- Thoi gian trich nop Poan phi cua cac cap bd Poan dugc quy dinh:

Chi doan c6 trach nhiém thu doan phi ciia doan vién 1 thang 1 lan va trich
ndp 1én Poan co s& mdi thang 1 lan.

Poan co sé trich ndp 1én huyén Doan toan bo 1 14n trong nam.

3. Quan ly, str dung Poan phi:

Phan Poan phi duoc gitt lai & chi doan, doan co s& 1a khoan tién ding dé
chi phi sinh hoat va céc hoat dong tap thé ctia chi doan, doan co s& trong do uu
tién cho cong tac thi dua khen thuéng. Chi doan, Poan co s& phén cong can bo
quan ly qu§ doan, dinh ky (6 thang hogc 1 ndm) tai cac budi sinh hoat chi doan,
cudc hop doan co s¢ can duoc thong bdo tinh hinh thu, chi, trich nop Doan phi.

C. TO CHUC THUC HIEN:



1. Poan cip huyén:

- Trién khai Huéng dan céng tic quan ly hd so, s sach, doan vu dén
Poan co s¢ va Chi doan.

- Thudng xuyén ra soat cac Chi doan, Poan co s¢ nhim phat hién cc don
vi lam tdt, co dﬁy da céc loai sb sach, co6 mau s6 moi dé biéu duong, khen
thuong. :

- T4 chuc kiém tra, don dbc viée thuc hién quy dinh vé céc loai hod so, )
sach, tai chinh cua doan co so.

2. Doan co sé, Chi doan:

- Tb chitrc thuc hién theo Huc’mg dan cua Ban Thuong vu Tinh doan ve
cdng tac quan ly hd so, sb sach, doan vu.

- Thuong xuyén nghién clru, tim hidu v& céac loai hinh hd so, s6 sach méi
theo quy dinh ctia doan cp trén. Pong thoi bd sung céc loai s6 sach phi hop véi
diéu kién, hoan canh cu thé ctia dia phuong minh nhdm nang cao hiéu qua, chét
luong quan ly doan vién thanh nién.

- Thyc hién nghiém tuc ché do tai chinh cta doan theo quy dinh ctia Piéu
lé:Boén va quy dinh cia Nha nudc vé ché do tai chinh.

Cong tac quan ly hd so, sb sach, doan vu 12 mdt trong nhitng bién phap
quan trong dé nang cao chat luong, hiéu qua-quan ly doan vién thanh nién. Ban
Thuong vu Huyén Doan dé nghi cac co s& Doan trién khai nghiém tac trién khai

thuc hién.
Noi nhan: TM. W QNG VU HUYEN POAN
- Ban TCKT (ble); /= PEQ\BI THU
- Poan co s6 cAc x4, thi trén; f 3 ““_‘Wf w}wgo»
- Doan co s¢ Cong an huyén; (ki( ;'C’;: /‘
- Poan khoi co quan, doanh nghiép, truong :\9}\ s e i
hoc; %~
- Luu VP. ¢ Thi Khanh



