	ĐOÀN TNCS HỒ CHÍ MINH
BCH TP. HỒ CHÍ MINH

***

Số: 20/HD-ĐTN
	TP. Hồ Chí Minh, ngày 29 tháng 9 năm 2011


HƯỚNG DẪN
Về quy trình và thủ tục thực hiện việc bàn giao, tiếp nhận, thành lập, giải thể, điều chỉnh cấp bộ Đoàn, chia tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức Đoàn các cấp

_____
Căn cứ Điều lệ Đoàn và Hướng dẫn thực hiện Điều lệ Đoàn TNCS Hồ Chí Minh; Căn cứ tình hình thực tiễn công tác Đoàn và phong trào thanh thiếu nhi Thành phố Hồ Chí Minh hiện nay, nhằm tạo thuận lợi cho các cơ sở Đoàn đồng thời tạo sự thống nhất trong thực hiện, Ban Thường vụ Thành Đoàn ban hành hướng dẫn về quy trình và thủ tục thực hiện việc bàn giao, tiếp nhận, thành lập, giải thể, nâng cấp, hạ cấp, chia tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức Đoàn các cấp cụ thể như sau:
1. Bàn giao và tiếp nhận:


* Trường hợp áp dụng:
- Được thực hiện khi có sự thay đổi địa giới, hành chính, cơ cấu tổ chức, cơ cấu ngành v.v...
- Đối với các đơn vị có một bộ phận đoàn viên trong một tổ chức Đoàn trực thuộc đơn vị nhưng quá xa trung tâm điều hành và quản lý, khó khăn trong trực tiếp chỉ đạo và sinh hoạt Đoàn thì có thể chuyển giao bộ phận đó về sinh hoạt với tổ chức Đoàn theo khu vực hành chính nơi cơ quan, đơn vị đó trú đóng sau khi có ý kiến đồng ý của Đoàn cấp trên trực tiếp và tổ chức Đoàn nơi tiếp nhận.
* Phân cấp thực hiện: 

- Ban Thường vụ Đoàn cơ sở thực hiện bàn giao, tiếp nhận chi đoàn bộ phận.

- Ban Thường vụ Quận, Huyện Đoàn và tương đương thực hiện bàn giao, tiếp nhận Đoàn cơ sở, Chi đoàn cơ sở và Đoàn tương đương cấp huyện loại 2.
- Ban Thường vụ Thành Đoàn thực hiện bàn giao, tiếp nhận Đoàn cấp huyện, Đoàn cơ sở trực thuộc.
* Quy trình, thủ tục:
	Quy trình
	Nội dung thực hiện
	Thủ tục

	Bước 1
	Tổ chức Đoàn chuyển đi gởi công văn đề nghị đến Đoàn cấp trên trực tiếp và đơn vị tiếp nhận.
	* Gởi đơn vị tiếp nhận:

- Công văn đề nghị chuyển đi (có ý kiến đồng ý của cấp ủy Đảng hoặc lãnh đạo đơn vị).

- Các quyết định liên quan đến sự thay đổi địa giới, hành chính, cơ cấu tổ chức, cơ cấu ngành…

* Gởi Đoàn cấp trên trực tiếp:

- Các hồ sơ gởi đơn vị tiếp nhận.

- Các hồ sơ phục vụ công tác bàn giao: Danh sách trích ngang Ban chấp hành Đoàn, Danh sách trích ngang Ủy ban Kiểm tra (nếu có), Bảng thống kê số lượng đoàn viên, tổ chức cơ sở đoàn trực thuộc; Danh sách Đoàn viên ưu tú, đối tượng Đảng; Chương trình hoạt động Đoàn và phong trào thanh niên của đơn vị; Báo cáo tổng kết công tác Đoàn và phong trào thanh niên kèm báo cáo số liệu…

	Bước 2
	Đoàn cấp trên trực tiếp thẩm định hồ sơ, gởi công văn đề nghị bàn giao kèm các hồ sơ có liên quan đến đơn vị tiếp nhận.
	- Công văn đề nghị bàn giao.

- Hồ sơ tại bước 1.

	Bước 3
	Đơn vị tiếp nhận tiến hành thẩm định hồ sơ và gửi công văn trả lời đến đơn vị đề nghị bàn giao.
	
- Công văn trả lời về việc tiếp nhận (hay không tiếp nhận tổ chức Đoàn).

	Bước 4
	Đoàn cấp trên trực tiếp tiến hành tổ chức lễ bàn giao
	- Hồ sơ bàn giao (chuẩn bị 3 bộ):

+ Các loại hồ sơ phục vụ công tác bàn giao (tại điều 1).

+ Các loại văn bản, sổ sách, đoàn vụ, tài chính, tài sản... (nếu có)

+ Biên bản bàn giao.

	Bước 5
	Đơn vị tiếp nhận ban hành quyết định tiếp nhận sau khi hoàn tất toàn bộ hồ sơ.
	Quyết định tiếp nhận gửi đến các đơn vị có liên quan.

	Bước 6
	Đơn vị chuyển đi tổ chức hội nghị Ban chấp hành mở rộng (triệu tập thường trực các đơn vị trực thuộc) để công bố quyết định tiếp nhận.
	


* Lưu ý: 
- Đảm bảo nguyên tắc theo quy định của Điều lệ Đoàn và Hướng dẫn thực hiện Điều lệ Đoàn TNCS Hồ Chí Minh.
- Chỉ tổ chức bàn giao đối với các tổ chức Đoàn chuyển đến nơi mới, không tiếp tục nằm trong sự quản lý lãnh đạo của địa phương hay cơ quan quản lý cũ.
- Thời gian thực hiện không được quá 3 tháng kể từ ngày có văn bản điều chỉnh chính thức.
- Các trường hợp khác do cấp có thẩm quyền quyết định.
2. Thành lập và giải thể:

2.1. Thành lập:

* Trường hợp áp dụng: đối với các đơn vị có đủ tiêu chuẩn để thành lập chi đoàn, chi đoàn cơ sở, Đoàn cơ sở, Đoàn tương đương cấp huyện theo quy định của Điều lệ Đoàn và Hướng dẫn thực hiện Điều lệ Đoàn.
* Quy trình, thủ tục:
	Quy trình
	Nội dung thực hiện
	Thủ tục

	Bước 1
	Cấp ủy Đảng hoặc lãnh đạo đơn vị gửi công văn kèm hồ sơ đề nghị thành lập gởi đến tổ chức Đoàn có thẩm quyền thành lập (theo quy định của Điều lệ Đoàn)
	- Công văn đề nghị thành lập tổ chức Đoàn tại  đơn vị.

- Đề án thành lập tổ chức cơ sở Đoàn (theo mẫu hướng dẫn).
- Dự thảo phương hướng hoạt động trong thời gian lâm thời.
- Danh sách trích ngang Ban Chấp hành lâm thời dự kiến chỉ định theo mẫu M4.

- Lý lịch Ban Thường vụ dự kiến theo mẫu 2C-LL/TW 98 (nếu có đề xuất chỉ định Ban Thường vụ lâm thời).

- Danh sách tổng hợp Đoàn viên, Đảng viên, Đoàn viên ưu tú (nếu có).

	Bước 2
	Tổ chức Đoàn có thẩm quyền tiếp nhận  và thẩm định hồ sơ, phối hợp trao đổi và thống nhất với lãnh đạo đơn vị và chuẩn bị quyết định thành lập.
	- Biên bản làm việc giữa tổ chức Đoàn có thẩm quyền và cấp ủy Đảng hoặc lãnh đạo đơn vị đề nghị thành lập tổ chức Đoàn.
- Dự thảo Quyết định thành lập.

	Bước 3
	Tổ chức thực hiện lễ ra mắt trao quyết định thành lập.
	Quyết định thành lập


* Lưu ý:
- Các cấp bộ Đoàn có trách nhiệm rà soát nắm tình hình đoàn viên, thanh niên tại địa phương, đơn vị; phát hiện những đơn vị đủ điều kiện thành lập tổ chức Đoàn; chủ động tiếp cận trao đổi với lãnh đạo đơn vị và hướng dẫn các hồ sơ thủ tục để thành lập tổ chức Đoàn tại đơn vị.
- Trong trường hợp thành lập Đoàn tương đương cấp huyện loại 2, Đoàn cấp huyện và tương đương có trách nhiệm tổng hợp hổ sơ và gởi văn bản đề nghị về Ban Thường vụ Thành Đoàn (thông qua Ban Tổ chức Thành Đoàn). Ban Thường vụ Thành Đoàn sẽ căn cứ đề nghị của Ban Thường vụ huyện Đoàn và tương đương, căn cứ các điều kiện theo quy định của Hướng dẫn thực hiện Điều lệ Đoàn để xét ra quyết định công nhận Đoàn tương đương cấp huyện loại 2 trực thuộc Đoàn cấp huyện.
- Sau khi tổ chức Đoàn được thành lập, đơn vị ra quyết định thành lập có trách nhiệm hướng dẫn cơ sở Đoàn mới thành lập thực hiện hồ sơ khắc con dấu theo đúng quy trình.
2.2. Giải thể:

* Trường hợp áp dụng: đối với các đơn vị đã hoàn thành nhiệm vụ hoặc không còn phù hợp về mặt tổ chức. 
* Quy trình, thủ tục:
	Quy trình
	Nội dung thực hiện
	Thủ tục

	Bước 1
	Đơn vị đề nghị giải thể gởi công văn kèm toàn bộ hồ sơ đề nghị giải thể cho cấp ủy Đảng hoặc lãnh đạo đơn vị và Đoàn cấp trên trực tiếp.
	- Công văn đề nghị giải thể tổ chức Đoàn của đơn vị (trình bày rõ lý do, nguyên nhân giải thể), có ý kiến đồng ý của cấp ủy đơn vị hoặc lãnh đạo của đơn vị (nếu có).
- Các văn bản có liên quan đến nguyên nhân giải thể.

	Bước 2
	Đoàn cấp trên trực tiếp xem xét hồ sơ, làm việc với đơn vị và lãnh đạo đơn vị thống nhất chủ trương.
	- Biên bản làm việc giữa Đoàn cấp trên trực tiếp, đơn vị đề nghị giải thể và cấp ủy Đảng (hoặc lãnh đạo) đơn vị.

	Bước 3
	Ban hành quyết định giải thể đồng thời thu hồi toàn bộ hồ sơ Đoàn viên và hồ sơ tổ chức của đơn vị giải thể.
	- Quyết định giải thể.
- Hồ sơ đoàn viên và hồ sơ tổ chức của đơn vị: gồm các loại sổ sách, con dấu, sổ Đoàn....


* Lưu ý:
- Đoàn cấp trên trực tiếp có trách nhiệm thu hồi con dấu theo đúng quy định về quản lý và sử dụng con dấu.

- Đoàn cấp trên trực tiếp có trách nhiệm hướng dẫn và chuyển sinh hoạt Đoàn cho đoàn viên còn lại của đơn vị giải thể.
- Riêng trường hợp giải thể Đoàn tương đương cấp huyện loại 2, Ban Thường vụ Đoàn cấp huyện có trách nhiệm tổng hợp hồ sơ và đề nghị Ban Thường vụ Thành Đoàn ra quyết định giải thể. Sau khi Ban Thường vụ Thành Đoàn có quyết định giải thể, tổ chức Đoàn cấp huyện thực hiện các bước tiếp theo của quy trình (triển khai quyết định giải thể, thu hồi hồ sơ đoàn viên, hồ sơ tổ chức Đoàn của đơn vị, thực hiện thủ tục chuyển sinh hoạt Đoàn, thu hồi con dấu, tài chính...).
3. Điều chỉnh cấp bộ Đoàn (sau đây gọi tắt là nâng cấp, hạ cấp):
* Trường hợp áp dụng: khi có sự thay đổi về số lượng đoàn viên hoặc sự thay đổi về quy mô, cơ cấu tổ chức, hành chính, cơ cấu ngành…
* Quy trình, thủ tục:
	Quy trình
	Nội dung thực hiện
	Thủ tục

	Bước 1
	Đơn vị đề nghị (nâng cấp hoặc hạ cấp) gửi toàn bộ hồ sơ đề nghị cho Đoàn cấp trên trực tiếp.
	- Công văn đề nghị nâng cấp (hoặc hạ cấp) tổ chức Đoàn của đơn vị, có ý kiến đồng ý của cấp ủy đơn vị (hoặc lãnh đạo đơn vị nếu chưa có cấp ủy).

- Kèm toàn bộ hồ sơ về cơ cấu tổ chức và nhân sự: Đề án nâng cấp (hoặc hạ cấp) tổ chức Đoàn (theo mẫu hướng dẫn); Phương hướng hoạt động trong thời gian lâm thời sau nâng cấp (hoặc hạ cấp); Danh sách trích ngang Ban Chấp hành lâm thời dự kiến chỉ định (mẫu M4); Lý lịch 2C Ban thường vụ dự kiến (mẫu 2C-LL/TW 98)).

	Bước 2
	Đoàn cấp trên trực tiếp thẩm định hồ sơ, phối hợp trao đổi với cấp ủy đơn vị và thống nhất chủ trương.
	- Biên bản làm việc giữa Đoàn cấp trên trực tiếp, Cấp ủy Đảng của đơn vị đề nghị nâng cấp (hoặc hạ cấp) và đơn vị đề nghị nâng cấp (hoặc hạ cấp).

	Bước 3:
Áp dụng cho trường hợp hạ cấp
	Tiến hành sắp xếp lại cơ cấu tổ chức và ban hành quyết định hạ cấp các cơ sở Đoàn trực thuộc 
	Thực hiện quy trình, thủ tục hạ cấp theo quy định của hướng dẫn này.

	Bước 4
	Tổ chức thực hiện lễ trao quyết định nâng cấp (hoặc hạ cấp).
	Quyết định nâng cấp (hoặc hạ cấp).

	Bước 5: Áp dụng cho trường hợp nâng cấp
	Đơn vị đề nghị nâng cấp tiến hành các thủ tục nâng cấp các cơ sở Đoàn trực thuộc 
	Thực hiện quy trình, thủ tục nâng cấp theo quy định của hướng dẫn này.


* Lưu ý: các đơn vị sau khi hoàn tất việc nâng cấp (hoặc hạ cấp) thì tiến hành các quy trình, thủ tục cấp đổi con dấu theo quy định.
4. Chia tách, sáp nhập, hợp nhất:

* Trường hợp áp dụng: được thực hiện khi có sự chia tách, sáp nhập hoặc hợp nhất các đơn vị hành chính, cơ quan, doanh nghiệp, trường học v.v... thành các đơn vị ngang cấp (như tách hoặc sáp nhập, hợp nhất huyện, xã, sở, ngành...). Việc chia tách, sáp nhập, hợp nhất có thể diễn ra đồng thời trong trường hợp chia tách các bộ phận của 2 hay nhiều đơn vị hành chính, cơ quan, doanh nghiệp, trường học... để sáp nhập, hợp nhất các bộ phận đó lại thành một đơn vị ngang cấp với đơn vị khi chưa chia tách. 
* Cấp thực hiện: Ban Thường vụ Đoàn cấp trên trực tiếp xem xét, quyết định việc chia tách, sáp nhập, hợp nhất tổ chức Đoàn cấp dưới.

* Quy trình, thủ tục:
	Quy trình
	Nội dung thực hiện
	Thủ tục

	Bước 1
	Các đơn vị đề nghị (chia tách, sáp nhập hoặc hợp nhất) gửi hồ sơ đề nghị lên Đoàn cấp trên trực tiếp.
	- Công văn đề nghị chia tách (sáp nhập hoặc hợp nhất) tổ chức Đoàn của đơn vị, gửi về cấp ủy Đảng và Đoàn cấp trên trực tiếp.

- Đề án chia tách, sáp nhập hoặc hợp nhất tổ chức Đoàn có ý kiến nhất trí của cấp ủy (hoặc lãnh đạo đơn vị nếu chưa có cấp ủy).

- Phương hướng hoạt động trong thời gian lâm thời.

- Danh sách trích ngang Ban Chấp hành lâm thời dự kiến chỉ định (mẫu M4).

- Lý lịch 2C Ban Thường vụ dự kiến (mẫu 2C-LL/TW 98).

- Bản sao quyết định của cơ quan có thẩm quyền về việc chia tách, sáp nhập hoặc hợp nhất đơn vị hành chính, cơ quan, doanh nghiệp, trường học v.v...

	Bước 2
	Đoàn cấp trên trực tiếp xem xét, thẩm định hồ sơ. Đồng thời làm việc với Đảng ủy (hoặc với lãnh đạo đơn vị nơi không có cấp ủy cùng cấp)  của đơn vị đề nghị chia tách (sáp nhập hoặc hợp nhất) để thống nhất và chuẩn bị quyết định chia tách (sáp nhập hoặc hợp nhất).
	- Biên bản làm việc giữa Đoàn cấp trên trực tiếp, cấp ủy Đảng (hoặc lãnh đạo) các đơn vị đề nghị chia tách, sáp nhập hoặc hợp nhất và các đơn vị đề nghị chia tách, sáp nhập hoặc hợp nhất 

	Bước 3
	Thực hiện lễ ra mắt trao quyết định tại các đơn vị với thành phần gồm đại diện Thường trực Đoàn cấp trên, cấp ủy (hoặc lãnh đạo các đơn vị), Ban Chấp hành đơn vị được chia tách (sáp nhập hoặc hợp nhất).
	Quyết định chia tách, sáp nhập hoặc hợp nhất 


* Lưu ý:
- Đối với trường hợp chia tách để sáp nhập thành một tổ chức Đoàn mới thì thẩm quyền quyết định và thủ tục như thành lập tổ chức Đoàn mới.
- Sau khi hoàn tất việc chia tách, sáp nhập hoặc hợp nhất thì đơn vị thực hiện các quy trình, thủ tục đề nghị cấp đổi con dấu theo đúng quy định.

Trên đây là một số hướng dẫn về quy trình và thủ tục thực hiện sắp xếp tổ chức cơ sở Đoàn, đề nghị các quận huyện Đoàn và tương đương, Đoàn cơ sở trực thuộc Thành Đoàn nhanh chóng triển khai rộng rãi đến các đơn vị trực thuộc, đồng thời có những giải pháp phù hợp để hướng dẫn và kiểm tra việc thực hiện tại các cơ sở trực thuộc.

	Nơi nhận:
- TW Đoàn: VP, BTC;
- BTC Thành ủy;
- Ban Thường vụ Thành Đoàn;

- Các Ban – Trung tâm Thành Đoàn;
- Trường Đoàn Lý Tự Trọng;
- Các quận huyện Đoàn và tương đương, Đoàn cơ sở trực thuộc Thành Đoàn;

- Lưu: VP, TC.
	TM. BAN THƯỜNG VỤ THÀNH ĐOÀN

PHÓ BÍ THƯ

(Đã ký)
Nguyễn Mạnh Cường
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