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“ V/v trang bị hồ sơ, sổ sách Đoàn - Đội 
năm học 2020 - 2021 ”
	ĐOÀN TNCS HỒ CHÍ MINH


Cẩm Thủy, ngày 22 tháng 9  năm 2020


Kính gửi: - BTV Đoàn các trường THPT; TT GDNN & GDTX;

                  - Liên Đội các Trường TH, THCS;

Thực hiện Công văn số: 12 - CV/TĐTN-TNNT ngày 03/02/2020 của Ban Thường vụ Tỉnh đoàn Thanh Hóa “ Về việc trang bị hồ sơ, sổ sách Đoàn - Đội năm học 2020 - 2021” ; Chương trình công tác Đoàn - Đội khối trường năm học 2020 - 2021; nhằm thống nhất về việc trang bị hồ sơ, sổ sách Đoàn - Đội trong các trường TH, THCS, THPT, TTDGNN - GDTX, Ban Thường vụ Đoàn - Hội đồng Đội huyện thống nhất triển khai hướng dẫn sử dụng các loại sổ, sách nghiệp vụ công tác Đoàn - Đội cụ thể như sau:

I. Đối với  Đoàn trường THPT, TTGDNN – GDTX.


- Mỗi đoàn viên phải có sổ đoàn viên và thẻ Đoàn, huy hiệu Đoàn, sổ đoàn viên do Đoàn trường quản lý. Trong sổ đoàn viên có đầy đủ các nội dung, có cập nhật, bổ sung lý lịch đoàn viên và nhận xét, đánh giá, phân loại đoàn viên hàng năm của chi đoàn, tình hình sinh hoạt tại nơi cư trú... có xác nhận của Đoàn trường.


- Đối với chi đoàn cần trang bị đầy đủ hồ sơ, sổ sách như sau:

+ Sổ Chi đoàn: Yêu cầu 100% chi đoàn phải có “Sổ chi đoàn” theo mẫu do Ban Bí thư Trung ương Đoàn ban hành, sổ chi đoàn dùng cho Ban Chấp hành Chi đoàn theo dõi, quản lý các hoạt động của Chi đoàn, đoàn viên do Bí thư Chi đoàn quản lý. Trường họp đi công tác xa, ủy nhiệm cho Phó Bí thư hoặc đồng chí ủy viên Ban Chấp hành.

Sổ chi đoàn có 13 bảng dùng để theo dõi: Danh sách đoàn viên; danh sách giới thiệu đoàn viên sinh hoạt tại nơi cư trú; danh sách tiếp nhận đoàn viên đến sinh hoạt tại nơi cư trú; theo dõi thu đoàn phí; theo dõi thu, chi; theo dõi đoàn viên chuyến đi; theo dõi đoàn viên mới kết nạp và chuyển sinh hoạt đến; theo dõi trưởng thành đoàn; theo dõi đoàn viên xóa tên; theo dõi trao thẻ đoàn viên; theo dõi kết quả thực hiện chương trình rèn luyện đoàn viên; theo dõi sinh hoạt chi đoàn. Ngoài ra sổ chi đoàn dùng để nghi chép các cuộc họp của Ban chấp hành và sinh hoạt chi đoàn.

+ Các mẫu báo cáo số liệu tổ chức

+ Sổ biên bản họp chi đoàn

+ Số theo dõi công văn đi, đến.

Đối với Đoàn trường cần trang bị các loại hồ sơ, sổ sách như sau:

+ Sổ biên bản họp Ban Thường vụ, Ban chấp hành và các cuộc làm việc của Ban thường vụ, Ban chấp hành và đoàn cấp trên.

+ Số theo dõi đoàn viên: Ghi đầy đủ và thường xuyên cập nhật danh sách đoàn viên của các chi đoàn thuộc đoàn cơ sở; theo dõi kết nạp đoàn viên mới, trao thẻ đoàn viên, trưởng thành đoàn; triển khai thực hiện chương trình rèn luyện đoàn viên.

+ Sổ quản lý cán bộ Đoàn: danh sách trích ngang các ủy viên Ban chấp hành Đoàn cơ sở và các ủy viên Ban chấp hành các chi đoàn; danh sách kiện toàn, bổ sung Ban chấp hành Đoàn cơ sở và Ban chấp hành các chi đoàn.

+ Sổ quản lý văn bản và theo dõi công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật.

+ sổ thu chi đoàn phí

+ Số lưu công văn đi, đến

+ Hồ sơ đoàn vụ, sổ đoàn viên

- Khuyến khích trang bị thêm một số loại sổ sách

+ Điều lệ Đoàn, Hướng dẫn thực hiện Điều lệ Đoàn TNCS Hồ Chí Minh.

+ Sổ tay Bí thư chi đoàn.

+ Hướng dẫn kỹ năng nghiệp vụ công tác tổ chức Đoàn.

+ Đoàn viên cần biết.

+ Hướng dẫn Đại hội Đoàn các cấp.

+ Sổ nhật ký làm theo lời Bác

+ Sổ vàng truyền thống hoặc sổ theo dõi thực hiện Chương trình rèn luyện đoàn viên

+ Công tác phát triển đoàn viên mới.

+ Tài liệu tham khảo, báo, tạp chí, và nhũng ấn phẩm khác (do Đoàn cấp trên cung cấp và tự trang bị).

II. Đối với các trường TH, THCS


-Sổ Nhi đồng, Sổ Chi đội, sổ Liên đội, sổ Tổng phụ trách Đội, sổ tay đội viên, Sổ tay nhi đồng do Nhà xuất bản Kim Đồng phát hành.


- Sổ theo dõi rèn luyện nhi đồng và đội viên (dành cho khối tiểu học), sổ theo dõi rèn luyện đội viên (dành cho khối trung học cơ sở) do Nhà xuất bản Thanh niên phát hành.

Lưu ý: Các loại sổ này đã được Hội đồng Đội Trung ương phối hợp cùng với Nhà xuất bản Kim Đồng, Nhà xuất bản Thanh niên sửa đổi, bổ sung theo Chương trình rèn luyện đội viên giai đoạn 2018 - 2022, đề các liên đội các trường TH, THCS  căn cứ vào tình hình thực tế của đơn vị trang bị đầy* Khuyến khích các trường trang bị một số sách nghiệp vụ như:

· Điều lệ và Hướng dẫn thực hiện Điều lệ Đội TNTP Hồ Chí Minh.

· Nghi thức Đội TNTP Hồ Chí Minh.
· Các loại sách Hướng dẫn nghiệp vụ, kỹ năng công tác Đội do Hội đồng Đội Trung ương ban hành: 111 câu hỏi - đáp về Luật Trẻ em và Công ước quốc tế về Quyền Trẻ em; cẩm nang giao thông an toàn; cẩm nang phòng tránh đuối nước; Câm nang sơ cửu; cấm nang phòng tránh xâm hại trẻ em; cấm nang phòng tránh tai nạn thương tích...

Để đảm bảo sự thống nhất về các loại hồ sơ, sổ, sách Đoàn - Đội các đơn vị liên hệ với BTV Huyện Đoàn qua đồng chí Nguyễn Thị Thương – Chủ tịch Hội đồng Đội huyện để đặt mua đảm bảo tính đồng bộ
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