
TfN}I UY THANTI HOA BANG CONG SAN VIT NAM 
BAN TO CH1JC 

* Thanh Hóa, ngày 12 tháng 04 näin 2022 
So 14- HD/BTCTU 

HUOG DAN 
Quy trInh lam the, phát the và quãn 1 the dãng viên 

- Can cü Diu l Bang Cong sn Vit Nam; Quy djnh s 24-QD/TW, ngày 

30/7/2021 cüa Ban Chip hnh Trung ilclng v thi hành Diêu l Bang; Humg dn 
s 01 -HiD/TW, ngày 28/9/2021 cüa Ban BI thu v mt s van dé ci th thi hành 

Diu 1 Bang; Huàng din so 12 -HDIBTCTW, ngày 18/01/2022 cüa Ban T chüc 

Trung uong v nghip v cong tác dãng viên; 

- Can cr Quyt djnh s 3003-QD/TU, ngày 17/2/2019 cüa Ban Thung v 
Tinh üy v chüc näng, nhim vii, quyn han,  t chrc b may và mM quan h cong 
tác cüa Ban T chirc TinhiXy; 

- Can cü Quyt djnh s 580-QD/TU, ngày 02/7/2021 cüa Ban Thu?mg vu 
Tinh üy v vic ban hành Quy djnh phân cOng, phân cp quan l t chirc b may 
vàcánbô. 

Ban T chüc Tinh üy huthig dn quy trInh lam the, phát the và quail 1 the 

diâng viên trong Bang b tinE nhu sau: 

I. PHAT VA QUAN THE BANG VIEN: 

(Theo Dim 6.1 Quy djnh 24/QD/TW, ngày 30/7/2021 cia Ban Ch4v hành 

Trung u'clng và Hicó'ng dJn 01-HD/TW, ngày 28/9/2021 cia Ban BI tint Trung 

wang Dáng) 

1. Thâm quyn cp, phát hanh the dãng viên. 

The dâng viên là chirng nhn quan tr9ng cüa däng viên, ducic phát cho dàng 

viên khi dâng viên dâ duqc cong nhn dãng viên chinh thiirc. 

Mu the dàng viên th%rc hin theo Quyt djnh s 85-QD/TW, ngày 
06/10/2003 cüa Ban Bi thu (Khóa IX). Phôi the dâng viên do Ban TO chc Trung 

uo'ng in n, phát hành và quân l thng nht trong toàn Bang. 

Ban To chrc Tinh üy là ca quan tham mini, giiXp Ban Thu&ng vi TinE üy 

trong vic chi dao,  huàng dan, kim tra vic phát the, cp s the, lam iai  the cho 

dang viên và quân I the dãng viên theo ch d quy djnh. 



Cp Uy huyn, thj, thành Uy, dàng üy trrc thuc 1mb Uy (sau day gi chung 
là cp huyn) xét, ra quyt djnh phát the dãng viên, cap lai the dng viên bj mat, 
bj hông; 1p danh sách dãng viên &rcrc phát the trong dãng b; vit the dâng viên 
và quãn 1 s phát the dãng viên. 

Cp Uy Ca sâ, sau khi nhn the dãng cüa dãng viên, giao cho chi b t chüc 
trao the cho dâng viên trong kr sinh boat chi b gn nht. 

2. Sfr ding, quãn I the dãng viên 

Dàng viên sr ding the dâng viên d bik quyt trong sinh hoat dãng, trong 

dlai hi dãng các cp (trr các tru&ng hqp biu quyt bng phiu kin). 

Dãng viên thrçc nhn the dng viên phãi thirc hin dung nhng quy djnh v& 

sir diing và bão quân the, khi mt hoc lam hông the phái báo cáo ngay vâi cp üy 

d xét c.p lai  hoc di the dâng viên. 

Dàng viên ho.c to chirc dâng phát hin vic st:r diing the dãng viên sai quy 

djnh, the dãng bj that lc, mt hoc lam giâ thI phái kjp thôi báo cáo cp uS'. 
Dãng viên tü trn, gia dInh cüa dng viên do ducic giit lai  the dng vien. 

Dãng viên b khai tth, xóa ten và dua ra khOi Dãng b.ng các hInh thi'rc khác 

thI chi b có trách nhim thu la  the dãng np len cp üy cp trên trçrc tip. 

Vic kim tra kS'  thut the dâng viên thc hin theo huOng dn cüa Ban T 
chuc Trung uong. 

II. QUY TRNH LAM THE BANG VIEN 

(Theo Hu'ó'ng dn 12-HD/TW ngày 18/01/2022 cza Ban Td ch&c Trung wang) 

1.Làmthèmói 

- Dáng viên: Sau khi lam các thu tic d nghj cong nhn dâng viên chInh 
thirc, dàng viên np 02 ãnh chân dung (c 2 x 3 cm) cho chi b. 

- Clii b3: Sau khi ra nghj quyt d ngh cong nhin dàng viên dir bj thành 
dâng viên chInh thirc, chi u5' gi:ri h so dê nghj cong nh.n dãng chInh thirc, danh 
sách (theo mu 1 -TDV) d nghj phát the và anh chãn dung cüa dãng viên len dlãng 
u$' Ca sâ (nu là chi b Co s thi gfri M so len c.p üy cp trên tr1rc tip); sau khi 
nh.n the t'ir cp Uy co sâ, chi b t chuc trao the cho dang viên trong cuc h9p chi 
bg.nnht. 

- Dáng ujY cii so: Xét, gui h so d nghj cong nhn dãng chinh thüc, danh 
sách (theo mu 1 .-TDV) d nghj phát the và ânh cüa dãng viên len cp üy cp trên 
trirc tip; sau khi nh.n the tü c.p üy cp trén trirc tip, dãng üy Ca s giao cho chi 
b d trao the cho dãng viên. 
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- Huyn üy và twong dwmg: 

+ Ban t chüc huyên Uy và tircing ducing tp hgp, 1p danh sách d nghj (theo 
mu 1 A-TDV) báo cáo ban thu&ng vii cAp ui'; ban thu&ng vi xét, quyt dnh cong 
nhn dãng viên chinE thüc cüng vfri vic xét, quyt djnh phát the dãng viên. 

+ Sr diing phn mm quãn l dit lieu dâng viên d 1p  danh sách cAp mó'i 
the clang viên dã dirge ban thithng vi duyt. Nu không có kt ni mng tói may 
chü cAp tinE thI kt xuAt dü lieu ra file, gui v Ban To chrc Tinh üy. 

+ Nhn lai File mm danh sách phát the dãng viên có s the cia dirge Ban 
T chirc Tinh Uy phê duyt, in và k, dóng dAn vào danh sách; nEn phôi the (co 
s the in sn màu dO) d in các yu t cüa clang viên vào the dãng viên; dan ành 
(c 2 x 3 cm) vào the. 

+ Mang the clang viên dn Ban T chüc Tinh üy dóng dAu nM thu nhO cüa 
Tinh Uy vào góc phãi cüa ành clang viên (vanh ngoài cüa con dAU tinh tir duâi cm 
trâ xung trong ãnh dáng viên); ép nhira báo v (chü dáu báo v in sn trong 
tAm nhira phãi dt trüng vri vj trI ãnh cüa dãng viên trong the dãng vien); dóng 
dAu kim tra k5 thut the vào ô tuang üng vói kS'  kim tra k thu.t the. 

+ Can c1r the clang viên và danh sách phát the clang viên, vào s phát the 
dâng viên (mu 8-TDV); giao the dãng viên cho cAp üy cci sâ (mu 9-TDV), 
ngi.thi nhn the k vào s& 

- Ban To clzá'c Tinh üy: 

+ Tip nhân h sci và File mm danh sách phát the clang viên cia dirgc ban 
thung vii cAp üy cAp huyn duyt; kim tra h scy, nu không dam bão nguyen 
tAc thI trà li h so va hrnng dn can b nghip vi cAp huyn và tucing duang lam 
lai các thu ti1c theo quy djnh. 

+ ThAm dinh h so, trInh Lãnh do ban xét, cAp s the dâng viên vào danh 
sách phát the dáng vien. Kt xuAt dü 1iu ra File mm (nu không có kêt ni mng 
thI copy ra USB) giri v ban th chirc huyn uy va tuxmg durong d cp nht dEt 1iu 
d dirge phê duyt. 

Lwu : 

* Trithng hgp the dãng viên bj lam sai, lam hông: Ban to chüc cAp üy cAp 
huyn và Prong ducmg gu'ri van bàn d nghj kern theo the dãng viên lam sai, lam 
hông vá ành clang viên v Ban T chüc Tinh üy d kim tra, lam li the. 

* Ban To chüc Tinh üy dñng the clang viên không s in s the clang viên; 
nhp và in các yu t cüa dàng viên trên the; dan ành, dOng dAu ni và giao the 
cho huyn üy va tucing ducing tip tic hoàn thin tAm the clang viên; thu lai the 
lam sai, lam hông d quãn l. 
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2. Lam 1i the hông, the mat 

- Dãng viên: Lam bàn kim dim và kim dim tri.râc chi b 1 do bj mit, 
bj hông the dãng viên; np 02 ãnh chân dung (cii 2 x 3 cm) cho chi b. 

- Clii b3: Cn cü l do bj mit, bj hông the trong bàn kim diem cüa dãng 
viên d xét, lap danh sách và giri cüng ânh cüa dãng viên len dâng üy Co sâ (nêu 

là chi b co s thI g1ri h so len c.p üy c.p trên trrc tip). 

- Dáng uj3 co só: Xét, giri ãnh cüa dâng viên và danh sách (theo mu 2-
TDV và miu 3-TDV) len c.p üy cp trên trrc tiêp. 

- Huyn üy và tirung dirung: 

+ Ban t chirc huyn üy và tirang duong tp hgp, 1p danh sách (theo mu 
2A-TDV và mu 3A-TDV) báo cáo ban thumg vr cp us'; ban thuô'ng v11 xét, 
quyt djnh cp li the dáng viên bj m.t hoc di lai the dâng viên bj hông (theo 
mâu 4-TDV). 

+ Sau khi có quyt djnh cüa c.p üy, ban t chcrc cüa cp üy hoàn thin danh 
sách c.p iai the dng viên bj mt và di lai the dâng viên b hông vào phn mm 
Quàn 1 dü 1iu dãng viên. Nu không co kt ni mng tó'i may chü c.p tinh thI 
k& xut dU 1iu ra file, g1ri v Ban T chCrc Tinh üy. 

+ NIhn lai the dãng vien tir Ban T chüc Tinh üy; ép nhira bão v; dóng 
du kim tra k5 thuât; vào s theo dOi duoc km tai Ban To chrc TinhUy. 

- Ban To chfrc Tinh üy: 

+ Tiêp nhn h so và File mm danh sách c.p li the dãng viên bj mat, bj 
hông dã dixçic ban thuông v11 cp üy cp huyn duyt; kim tra ho so, nêu không 
dam bão nguyen tc thI trã Iai h so và huàng dn can b nghip vi cp huyn 
lam lai các thu tiic theo quy djnh. 

+ Kim tra, thm dinh h so, trinh Länh do ban xem xét, nu dü diu kin 
thI dung phôi the không s in s the dng viên, in các thông tin cüa dáng viên vào 
phôi the; dan ânh; dóng du ni thu nhô cüa Tinh üy vào góc phãi cüa ánh; giao 
the cho huyn üy và tirong duong hoàn thin the, giao cho chi b d trao the cho 
dâng viên. 

III. HO S(J LAM THE BANG VIEN 

Ho so the dãng viên np v Ban To chirc Tinh üy. 

1. Lam the môi: 

- DanE sách phát the dâng viên (co mu kern theo) 

- Quyt djnh phát the dãng viên (Mu 4-TDV) 
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- Bàn sao Quyt djnh cong nhn dãng viên chInh thirc. 

- Van bàn d nghj cüa ban th chüc c.p üy c.p huyn v lam 1i the bj lam 
sai, lam hông (nu co). 

2. Lam Ii the mat, the hông: 

- Bàn kim dim cüa dãng viên (co xác nhn cüa chi b, dàng ñy) 

- Anh chán dung cüa dàng viên (c 2x3cm) 

- Danh sách cp 1i the dàng viên bj m.t (co mu kern theo) 

- Danh sách di the dãng viên bj hông (co mk kern theo) 

- Quy& djnh cp lai the dãng viên bj m.t (mu 6-TDV) 

- Quyt djnh di lal the dàng viên bj hông (mu 7-TDV) 

- Nhng van bàn cüa cp có th.m quyn v si:ra hç ten, ngày tháng 11am 
sinh, quê quàn, ngày vào Dãng, ngày chInh thirc ... nu có. 

IV. TO CIIU'C THTJ'C II1IN 

Ban Thrông vii các huyn thj, thành üy, dàng üy trijc thuc Tinh üy lânh 
dao, chi dao ban t chirc cp üy, các cap üy, to ch(rc dàng và dãng viên trong dàng 
b thuc hiên dung Hithng dn nay. f)jnh k' hang nàm tOng hcp kêt qua và báo 
cáov Ban Ban T churc Tinh üy tnrOc ngày 3 1/12 dê tng hcip, báo cáo Ban 
Thithng vi Tinhuy và Ban T churc Trung 1.rang. 

Giao Phông Bão v chfnh frj ni b và nghip vi dàng viên Ban T chüc 
Tinhüy hii&ng dan, theo dOi, don dc, kim tra vic thirc hin quy trmnh lam the, 
phát the va quàn 1 the dãng vien theo. Hi.r&ng dk nay, tham mixu cho Lânh dao 
Ban báo cáo Ban Thu?ng vu Tinhüy và Ban To chüc Trung ucing theo quy djnh. 

Trong qua trInh thirc hin, nu có khó khän, vithng mAc d nglij các dcm vj 
kjp th?ñ phàn ành v Ban T churc Tinh üy d phi hçp giãi quyêt./. 

TRUNG BAN 
(Dã k) 

Nguyen Van Hung 

BANG UY KHOI CO QUAN 
VA DOANH NGHI1P T!NH SAO LUC 

* 
S 67-SL/DUK Thanh Hóa, ngày 20 tháng 4 nàm 2022 

Hiró'ng dn S 14-HD/BTCTU ngày 12 tháng 4 näm 2022 cüa Ban T chfrc Tinh 
üy vô Hlthng dn Quy trInh lam the, phát the và viên. 
Nainhân: 7c';\HTJNGVU 
- Các dâng üy, chi b co sâ, DA i N PHONG 
- Các d/c UVBCH;UVUBKT dâng üy Khôi, 
- Can b các ban, doàn the cüa DUK, 
-LuuVP. 



HUYN TJY (trang thrang)... BANG CONG SAN VIT NAM 
BAN TO CHUC   ngày... tháng... nám20... 

DANH SACH PHAT THE BANG VIEN 

S the 
ding viên 

Ho vi ten Ngày tháng 
nim sinh 

Quê quán 
Ngay, tháng, nim 

Vio Ding Chinh thfrc 

1 2 3 4 5 6 

xAc NHN CUA BAN TO CHIC T!NH UY CAN BQ NGHIP VIJ TR1XNG BAN 
PHO TRI5ONG BAN (kj5 ten) (kj5, dóng dáu, ghi To hQ ten,) 
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HUYN iY (tng thrang)... BANG CONG SAN VIT NAM 
BAN TO CHIJ'C   ngày ... tháng ... nám 20... 

DAMI SACH CAP LI THE BANG VIEN B! MAT 

S 
TT 

S the 
dãng viên 

Hovàtên 
Ngày tháng 

nãm sinh 
Quê quán 

Ngày, tháng, nàm 

Vào Bang ChInh thfrc 

1 2 3 4 5 6 7 

xAc NHN CUA BAN TO CHU'C TINH UY CAN BQ NGHIP VI TRU'NG BAN 
PHO TRU'ONG BAN (7cj ten) (1g5, a'óng du, ghi rô hQ ten) 
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HUYN O (tixang thrcmg)... BANG CONG SAN WET NAM 
BAN TO CHI5'C   ngày ... tháng ... náni 20... 

DANH SACH BOI THE BANG VIEN B! HONG 

S 
TT 

S the 
dãng viên 

Ho và ten 
Ngày tháng 
nãm sinh 

Qué quán 
Ngày, tháng, näm 

Vào Bang ChInh thfrc 

1 2 3 4 5 6 7 

xAc NHJN CUA BAN TO CHU'C T!NH Ux 
PHO TRUONG BAN 

CAN BQ NGHIP VtJ TRIJNG BAN 
(7C5 ten) (lg, dóng dáu, ghi To h tên) 
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