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ĐẢNG ỦY TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUỐC TẾ 
                       Số:       -HD/ĐU                             TP. Hồ Chí Minh, ngày 16 tháng 07 năm 2012 

 
HƯỚNG DẪN  

QUY TRÌNH XÉT CHUYỂN ĐẢNG CHÍNH THỨC 
 

 - Căn cứ Điều 5 - Điều lệ Đảng Cộng sản Việt Nam; 
 - Quy định số 45-QĐ/TW ngày 01/11/2011 của Ban Chấp hành Trung ương thi 
hành Điều lệ Đảng; 
 - Điểm 4 của Hướng dẫn số 01-HD/TW, ngày 05/01/2012 của Ban Bí thư Trung 
ương một số vấn đề cụ thể thi hành Điều lệ Đảng; 
 - Hướng dẫn số 12-HD/BTCTW ngày 17/05/2012 của Ban Tổ chức Trung ương về 
“Một số vấn đề cụ thể nghiệp vụ công tác đảng viên và lập biểu thống kê cơ bản trong hệ 
thống tổ chức đảng”. 
 

ĐẢNG ỦY TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUỐC TẾ 
Hướng dẫn qui trình chuyển đảng chính thức như sau: 

  
 I. Thủ tục xét công nhận đảng viên chính thức 

 1. 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 cấp uỷ có thẩm quyền kết nạp đảng viên cấp giấy chứng nhận 
theo mẫu của Ban Tổ chức Trung ương. 

 2. 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. 

 3. 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. 

 4. Bản nhận xét của đoàn thể chính trị - xã hội nơi làm việc và chi uỷ nơi cư trú 
Chi bộ (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. 



 5. Nghị quyết của chi bộ, đảng uỷ cơ sở và quyết định công nhận đảng viên 
chính thức của cấp uỷ có thẩm quyền 

a) 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 theo điểm 3 
(3.6 và 3.7) của Quy trình xét kết nạp đảng viên. 

b) 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. 

II. Thủ tục xóa tên đảng viên dự bị vi phạm tư cách 
Chi bộ xem xét, nếu có hai phần ba đảng viên chính thức trở lên biểu quyết đồng ý 

xoá tên đảng viên dự bị thì ra nghị quyết, báo cáo cấp uỷ cấp trên. 
Đảng uỷ cơ sở xem xét, nếu có hai phần ba đảng uỷ viên trở lên biểu quyết đồng ý 

xoá tên đảng viên dự bị thì ra nghị quyết, báo cáo cấp uỷ có thẩm quyền. 
Ban Thường vụ cấp uỷ có thẩm quyền xem xét, nếu có trên một nửa số thành viên 

biểu quyết đồng ý xoá tên thì ra quyết định xoá tên. 
 Đảng uỷ cơ sở được uỷ quyền quyết định kết nạp đảng viên ra quyết định xoá tên đảng 

viên dự bị nếu được sự đồng ý của ít nhất hai phần ba đảng uỷ viên đương nhiệm. 
 Trách nhiệm của chi bộ nơi đảng viên dự bị sinh hoạt tạm thời đối với việc công 

nhận đảng viên chính thức 
- Khi đảng viên hết thời gian dự bị, chi bộ nơi sinh hoạt tạm thời của đảng viên dự bị 

thực hiện các thủ tục theo quy định và gửi về chi bộ nơi đảng viên sinh hoạt chính thức 
để xem xét công nhận đảng viên chính thức. 

- Khi có quyết định của cấp uỷ có thẩm quyền công nhận đảng viên chính thức, chi 
uỷ nơi đảng viên sinh hoạt đảng chính thức công bố quyết định trong kỳ sinh hoạt chi bộ 
gần nhất; thông báo cho tổ chức đảng nơi đảng viên sinh hoạt đảng tạm thời biết. 

Sau khi được công nhận đảng viên chính thức, các chi bộ nhắc đảng viên nộp 1 tấm 
ảnh 2x3 và gửi về VP Đảng ủy để làm thẻ Đảng viên. 

Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc xin liên hệ Văn phòng Đảng ủy 
Trường để được hướng dẫn thêm. 

Trân trọng. 
 

TM. ĐẢNG ỦY 
Nơi nhận:                                                             BÍ THƯ 
- Các Chi bộ; 
- Lưu VP Đảng ủy. 

 
 

         Hồ Thanh Phong 
 



 
  * Danh mục hồ sơ và Biểu mẫu chuyển đảng chính thức 

TT Mẫu biểu Tên gọi Ghi chú 

1 Mẫu CN-
ĐVM 

Giấy chứng nhận học lớp Đảng 
viên mới 

Do trung tâm bồi dưỡng 
chính trị cấp huyện hoặc 
tương đương cấp 

2  Mẫu 10-
KNĐ 

Bản tự kiểm điểm của Đảng viên 
dự bị Đảng viên dự bị thực hiện 

3   Mẫu 11-
KNĐ 

Bản nhận xét Đảng viên dự bị Đảng viên hướng dẫn thực 
hiện 

4   Mẫu 12-
KNĐ 

Tổng hợp ý kiến nhận xét kèm theo 
phiếu Ý kiến nhận xét của cấp ủy 
nơi cư trú (Mẫu 12B-KNĐ) các tổ 
chức chính trị-xã hội nơi làm việc 
(Mẫu 12C-KNĐ). 

Chi ủy Chi bộ, cấp ủy địa 
phương và các tổ chức 
đoàn thể thực hiện. 

5  Mẫu 13-
KNĐ 

Nghị quyết Đề nghị công nhận 
đảng viên chính thức Chi bộ thực hiện 

6   Mẫu 14-
KNĐ 

Báo cáo Đề nghị công nhận đảng 
viên chính thức Đảng ủy Trường thực hiện 

7  Mẫu 15-
KNĐ 

Nghị quyết Đề nghị công nhận 
đảng viên chính thức Đảng ủy Trường thực hiện 

8 Mẫu 16-
KNĐ 

Quyết định Công nhận đảng viên 
chính thức, kèm theo Biên bản họp 
Ban Thường vụ. 

Ban Thường vụ, VP Đảng 
uỷ ĐHQG-HCM 

 

 

• Đính kèm lý lịch đảng viên + Quyết định kết nạp đảng viên 

 

 

 

 

 

 



Mẫu hồ sơ chuyển đảng chính thức     MẪU 10 KNĐ 

  ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM 
BẢN TỰ KIỂM ĐIỂM 

Của đảng viên dự bị 
  

Kính gửi:  Chi uỷ …………………………………………………… 
                  Đảng uỷ…………………………………………………… 
  

Tôi tên là:………………………………………………………………… 

Sinh ngày …………. tháng ……… năm …………. 

Quê quán:………………………………………………………………… 

Nơi ở hiện nay:……………………………………………………………… 

Được kết nạp vào Đảng ngày …… tháng …… năm ……, tại chi bộ……… 

……………………………………………………………………………… 

Căn cứ tiêu chuẩn đảng viên và quá trình tu dưỡng, rèn luyện phấn đấu thực hiện nhiệm 
vụ đảng viên, tôi tự kiểm điểm như sau: 

Ưu điểm: 

……………………………………………………………………………………………    

 

Khuyết điểm: ……………………………………………………………………              
…………………………………………………………………………………………… 

Biện pháp khắc phục khuyết điểm: ……………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………… 

Tôi nhận thấy có đủ điều kiện trở thành đảng viên chính thức. Đề nghị chi bộ xét, báo cáo 
cấp uỷ cấp trên quyết định công nhận là đảng viên chính thức. 

Tôi xin hứa luôn phấn đấu thực hiện tốt nhiệm vụ đảng viên, xứng đáng là người đảng 
viên Đảng Cộng sản Việt Nam. 

                                                  …………….., Ngày …….. tháng …….. năm 200……. 

                                                                                      Người tự kiểm điểm 

                                                                                     (Ký, ghi rõ họ và tên) 



ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM 
 

BẢN NHẬN XÉT 
Đảng viên dự bị 

 
             Kính gửi: Chi uỷ (chi bộ)………………………………….. 

  

          Tôi tên là: ……………………………… Sinh ngày …….. tháng …… năm ……. 

          Vào đảng ngày ……………. tháng ……………… năm ………………………… 

          Chính thức ngày ………….. tháng ……………… năm ………………………… 

          Đang sinh hoạt tại chi bộ:……………………………………………… 

          Ngày ….. tháng …. năm …..được chi bộ phân công  giúp đỡ đảng viên dự bị 
…………………………. phấn đấu trở thành đảng viên chính thức; nay xin báo cáo chi 
bộ những vấn đề chủ yếu của đảng viên dự bị như sau: 

  

          Ưu điểm:.………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………… 

          Khuyết điểm và những vấn đề cần lưu ý:……………………………… 

…………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………… 

          Đối chiếu với tiêu chuẩn đảng viên và kết quả phấn đấu rèn luyện của đảng viên dự 
bị, tôi đề nghị chi bộ xét, đề nghị công nhận đồng chí…………….. 

……………… trở thành đảng viên chính thức. 

           Tôi xin chịu trách nhiệm trước Đảng về lời nhận xét của mình. 

                                                     …………….., Ngày …….. tháng …….. năm……. 

                                                                   Đảng viên được phân công giúp đỡ 

                                                                              (Ký, ghi rõ họ và tên) 



ĐẢNG BỘ ……………………………                         ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM 
               CHI BỘ: ……………..                   Tp Hồ Chí Minh, ngày …….. tháng …… năm 20…. 

 
TỔNG HỢP Ý KIẾN NHẬN XÉT 
Của tổ chức đoàn thể nơi làm việc 

Và chi ủy nơi cư trú đối với đảng viên dự bị 
  

Căn cứ ý kiến nhận xét của các tổ chức chính trị – xã hội thuộc phạm vi lãnh đạo của chi 
bộ nơi làm việc và chi ủy nơi cư trú đối với đảng viên dự bị…………………………… 

Tên tổ chức đoàn thể nơi làm việc…………………………………………………….. 

………………………………………………………………………. tổng số ………. 
đồng chí. 

Tên chi uỷ nơi cư trú: …………………………………… , có …………… đồng chí. 

Chi uỷ chi bộ tổng hợp các ý kiến nhận xét đó như sau: 

Nhưng ưu, khuyết điểm chính: 

(Về phẩm chất chính trị; đạo đức, lối sống ; năng lực công tác; quan hệ quần chúng; thực 
hiện nhiệm vụ đảng viên) 

          Ưu điểm……..……………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………. 

Nhược điểm: .…………….…………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………… 

Số đồng chí đại diện các tổ chức chính trị – xã hội nơi làm việc và trong chi ủy nơi cư trú 
tán thành đề nghị chi bộ xét công nhận đảng viên dự bị………, trở thành đảng viên chính 
thức là ……………… đồng chí, trong tổng số ………đồng chí được hỏi ý kiến (đạt 
……. %) 

Số không tán thành …………… đồng chí (……..%), với lý do ……………………… 
         ……………………………………………………………………………………..  

                                                                                        T/M CHI UỶ 

                                                                                              Bí thư 



ĐẢNG BỘ: …………                                    ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM 
CHI UỶ: ……………..                        …, Ngày …….. tháng …….. năm……. 

                     * 
          Số……-NQ/CB 

NGHỊ QUYẾT 

Đề nghị công nhận đảng viên chính thức 

  

Căn cứ Điều 5, Điều lệ Đảng Cộng sản Việt Nam; 
Ngày …… tháng ……. năm ….., chi bộ …………………………………………………. 
đã họp để xét, đề nghị công nhận đảng viên dự bị ……………………………………. trở 
thành đảng viên chính thức. 
Tổng số đảng viên của chi bộ:………. đảng viên, trong đó chính thức ………. đồng chí, 
dự bị …… đồng chí. 
Có mặt ….. đảng viên, trong đó chính thức ….đồng chí, dự bị ….. đồng chí. 
Vắng mặt …. đảng viên, trong đó chính thức …..đồng chí, dự bị …đồng chí. 
Lý do văng mặt 
…………………………………………………………………………………. 
Chủ trì hội nghị: đồng chí…………………….. , chức vụ……………………………. 
Thư ký hội nghị: đồng chí……………………………………………………………….. 
Sau khi nghe báo cáo và thảo luận, chi bộ thống nhất kết luận về đảng viên dự bị        
 như sau: 
Những ưu khuyết điểm chính: 
(Về phẩm chất chính trị; đạo đức, lối sống; năng lực công tác; quan hệ quần chúng) 
…………………………………………………………………………………………… 
Đối chiếu với Quy định của Điều lệ Đảng về tiêu chuẩn đảng viên, số đảng viên chính 
thức tán thành công nhận đảng viên dự bị ……………………………………….  thành 
đảng viên chính thức là …….. đồng chí (đạt …..%) so với tổng số đảng viên chính thức. 
Số đảng viên chính thức không tán thành …………….. đồng chí (………%) với lý do 
…………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………… 
Chi bộ báo cáo Đảng uỷ ………………………………….  xét, đề nghị công nhận 
đảng viên dự bị…………………………………………… trở thành đảng viên chính thức 
của Đảng Cộng sản Việt Nam. 
  

Nơi nhận:                                                                                                 T/M CHI BỘ 
- Đảng uỷ ………… (để b/c)                                                                           BÍ THƯ 
- Lưu chi bộ.                                                                                          (ký, ghi rõ họ tên) 



 ĐẢNG BỘ: …………                                             ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM 
ĐẢNG UỶ: ……………..  
    Số : -BC/ĐU                                                        .., Ngày …… tháng …… năm 200…. 
  

BÁO CÁO 
Đề nghị công nhận đảng viên chính thức 

  

Căn cứ Điều 5, Điều lệ Đảng Cộng sản Việt Nam; 
Ngày …… tháng ……. năm ….., Ban Chấp hành Đảng đảng bộ bộ phận………………. 
đã họp để xét, đề nghị công nhận đảng viên dự bị ……………………………………. trở 
thành đảng viên chính thức. 
Tổng số uỷ viên BCH: ……….. đ/c,  có mặt: ………… đ/c, vắng mặt …… đ/c 
Lý do vắng mặt ………………………………………………………………………… 
Chủ trì hội nghị : Đồng chí ………………. chức vụ……………………………… 
Thư ký hội nghị : Đồng chí……………………………………………………………… 
Sau khi nghe báo cáo và thảo luận, Đảng uỷ thống nhất kết luận về đảng viên dự bị    
 như sau: 
Những ưu khuyết điểm chính: 
(Về phẩm chất chính trị; đạo đức, lối sống; năng lực công tác; quan hệ quần chúng) 
…………………………………………………………………………………………… 
Đối chiếu với quy định của Điều lệ Đảng về tiêu chuẩn đảng viên, chúng tôi nhận thấy 
đảng viên dự bị…………………………………. xứng đáng (hoặc không xứng đáng) 
được xét công nhận đảng viên chính thức với sự tán thành của …… đồng chí (đạt …..%) 
so với tổng số uỷ viên. Số không tán thành …….. đồng chí (………%) với lý do ……… 
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………..      
Đảng uỷ bộ phận ………………………………………………….. báo cáo Đảng uỷ cơ sở 
………………………………………….. xét đề nghị công nhận (hoặc không công nhận) 
đảng viên dự bị ……………………………………trở thành đảng viên chính thức. 
  
Nơi nhận:                                                                                         T/M ĐẢNG ỦY 
- Đảng ủy ……………. (để b/c)                                                       (ký và ghi rõ họ tên) 
- Lưu.                                                                                            



ĐẢNG BỘ: ……………………….                ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM 
ĐẢNG UỶ …….. ……………….. 
        Số: …… NQ/ĐU                     …………, Ngày …….. tháng …….. năm 20…. 
  

NGHỊ QUYẾT 
Đề nghị công nhận đảng viên chính thức 

  
Ngày …… tháng ……. năm ….., Ban Chấp hành đảng bộ cơ sở ………………… đã họp 
để xét, đề nghị công nhận đảng viên dự bị ……………………………………. trở thành 
đảng viên chính thức. 
Tổng số uỷ viên BCH: ……….đ/c,  có mặt: ………… đ/c, vắng mặt …… đ/c 
Lý do vắng mặt …………………………………………………………………………. 
Chủ trì hội nghị : đồng chí ……………………….. , chức vụ……………………….. 
Thư ký hội nghị : đồng chí ……………………………………………………………… 
Sau khi nghe báo cáo và thảo luận, Đảng uỷ thống nhất kết luận về đảng viên dự bị…… 
………………………………………. như sau: 
Những ưu, khuyết điểm chính: 
(Về phẩm chất chính trị; đạo đức, lối sống; năng lực công tác; quan hệ quần chúng, thực 
hiện nhiệm vụ đảng viên) 
…………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………… 
Đối chiếu với quy định của Điều lệ Đảng về tiêu chuẩn đảng viên, chúng tôi nhận thấy 
đảng viên dự bị………………………….. xứng đáng được xét công nhận đảng viên chính 
thức với sự tán thành của …….. đồng chí (đạt …..%) so với tổng số cấp uỷ viên. Số 
không tán thành ………… đồng chí (………%) với lý do ………………………… 
Đảng uỷ……………………………………………………………… đề nghị Ban Thường 
vụ ………………………………………….. xét, quyết định công nhận đảng viên dự bị 
…………………………………………… trở thành đảng viên chính thức của Đảng Cộng 
sản Việt Nam. 
  
Nơi nhận:                                                                                       T/M ĐẢNG ỦY 
- Ban Thường vụ  …………….(để b/c)                                          (ký, ghi rõ họ và tên) 
- Lưu.                                                                                               
 

 

 


