
 PHỤ LỤC 01 
Một số ví dụ quy trình và thủ tục thực hiện việc thành lập, chuyển giao,  

tiếp nhận, thay đổi cấp bộ Đoàn, chia tách, sáp nhập, hợp nhất,  

giải thể tổ chức Đoàn các cấp 

(Đính kèm Hướng dẫn số 60-HD/TĐTN-BTC ngày 30 tháng 10 năm 2020  

của Ban Thường vụ Thành Đoàn) 
 

I. THÀNH LẬP TỔ CHỨC ĐOÀN: 

Nội dung: Đối với Đoàn trường Trung học phổ thông, Đoàn cơ sở trong 

khu vực Đại học, Học viện, Cao đẳng, Trung cấp: khi thành lập các chi đoàn trực 

thuộc theo năm học có đoàn viên là học sinh, sinh viên thì chủ động thực hiện quy 

trình thành lập bắt đầu từ bước 2 của Hướng dẫn. 

Ví dụ áp dụng: Năm học 2020 – 2021 tại Đoàn trường THPT A có 12 lớp 

10, mỗi lớp biên chế 30 học sinh trong đó trung bình mỗi lớp có từ 10 - 15 đoàn 

viên trở lên. Ban Thường vụ Đoàn trường muốn thành lập các chi đoàn lớp 10. 

- Quy trình thủ tục thành lập cụ thể như sau: 

Bước 1: Đoàn trường kiểm tra số lượng hồ sơ đoàn viên, trao đổi với giáo 

viên chủ nhiệm, báo cáo cấp ủy, Ban Giám hiệu nhà trường về phương án thành lập.  

Bước 2: Đoàn trường ban hành quyết định và tổ chức Lễ công bố quyết 

định thành lập 12 chi đoàn lớp 10. 

Bước 3: Chi đoàn các lớp 10 mới thành lập tổ chức Hội nghị triển khai 

phương hướng hoạt động nhiệm kỳ lâm thời đến đoàn viên của chi đoàn.  
 

II. CHUYỂN GIAO, TIẾP NHẬN: 

Nội dung: Thực hiện chuyển giao khi đơn vị có tổ chức Đoàn chuyển đến 

địa phương, cơ quan, tổ chức quản lý mới không tiếp tục nằm trong sự quản lý, 

lãnh đạo của địa phương hay cơ quan, tổ chức quản lý cũ. 

Ví dụ áp dụng: Đoàn cơ sở Công ty A có trụ sở trú đóng trên địa bàn Quận B, 

trực thuộc Quận Đoàn B. Do điều kiện kinh doanh đơn vị chuyển trụ sở về Quận C. 

Qua đó Đoàn cơ sở Công ty A mong muốn chuyển về trực thuộc Quận Đoàn C. 

- Quy trình thủ tục chuyển giao, tiếp nhận cụ thể như sau: 

Bước 1: Đoàn cơ sở Công ty A gửi Công văn đề nghị chuyển giao đến 

Ban Thường vụ Quận Đoàn B có xác nhận của cấp ủy Công ty A (hoặc lãnh đạo 

đơn vị nếu chưa có tổ chức Đảng) và hồ sơ đính kèm như hướng dẫn. 

Bước 2:  

+ Quận Đoàn B tiếp nhận và thẩm định hồ sơ, tổ chức làm việc với cấp ủy 

Công ty A (hoặc lãnh đạo đơn vị nếu chưa có tổ chức Đảng) của Đoàn cơ sở 

Công ty A để thống nhất phương án chuyển giao.  

+ Quận Đoàn B gửi Công văn đề nghị chuyển giao cho Quận Đoàn C.  

Bước 3: Quận Đoàn C tiếp nhận và thẩm định hồ sơ. Gửi công văn trả lời 

về việc đồng ý hoặc không đồng ý tiếp nhận. 

Bước 4: Quận Đoàn B căn cứ Công văn trả lời thống nhất của Quận Đoàn C, 

ban hành Quyết định chuyển giao.  

Bước 5: Quận Đoàn C ban hành quyết định tiếp nhận và tổ chức lễ tiếp 

nhận Đoàn cơ sở Công ty A về trực thuộc đơn vị. 

Bước 6: Đoàn cơ sở Công ty A tổ chức Hội nghị Ban Chấp hành mở rộng 

(triệu tập Bí thư, Phó Bí thư các cơ sở Đoàn trực thuộc) để công bố quyết định. 



2 
 

Nội dung: Đối với việc chuyển giao, tiếp nhận tổ chức Đoàn cho các cơ 

sở Đoàn ngoài hệ thống Thành Đoàn: trước khi thực hiện công việc chuyển giao, 

tiếp nhận, Ban Thường vụ Đoàn cấp Huyện và tương đương, Đoàn cơ sở trực 

thuộc Thành Đoàn phải gửi Công văn báo cáo về việc chuyển giao, tiếp nhận tổ 

chức Đoàn đến Ban Thường vụ Thành Đoàn (thông qua Ban Tổ chức Thành 

Đoàn). 

Ví dụ áp dụng: Công ty A có trụ sở trú đóng trên địa bàn Quận B, Thành 

phố Hồ Chí Minh, Đoàn cơ sở Công ty A trực thuộc Quận Đoàn B. Do điều kiện 

kinh doanh đơn vị chuyển trụ sở về Huyện C, Tỉnh D. Qua đó Đoàn cơ sở Công ty 

A mong muốn chuyển về trực thuộc Huyện Đoàn C, Tỉnh Đoàn D. 

- Quy trình thủ tục chuyển giao tổ chức Đoàn cụ thể như sau: 

Bước 1: Đoàn cơ sở Công ty A gửi Công văn đề nghị chuyển giao đến 

Ban Thường vụ Quận Đoàn B có xác nhận của cấp ủy Công ty A (hoặc lãnh đạo 

đơn vị nếu chưa có tổ chức Đảng) và hồ sơ đính kèm như hướng dẫn. 

Bước 2:  

+ Quận Đoàn B tiếp nhận và thẩm định hồ sơ, tổ chức làm việc với cấp ủy 

Công ty A (hoặc lãnh đạo đơn vị nếu chưa có tổ chức Đảng) để thống nhất 

phương án chuyển giao.  

+ Quận Đoàn B gửi công văn báo cáo về việc chuyển giao Đoàn cơ sở Công 

ty A cho Ban Thường vụ Thành Đoàn (thông qua Ban Tổ chức Thành Đoàn). 

+ Trên cơ sở ý kiến thống nhất của Ban Thường vụ Thành Đoàn, Quận 

Đoàn B gửi công văn đề nghị chuyển giao kèm các hồ sơ của Đoàn cơ sở Công 

ty A đến Ban Thường vụ Huyện Đoàn C, Tỉnh Đoàn D.  

Bước 3:  

+ Ban Thường vụ Huyện Đoàn C tiếp nhận và thẩm định hồ sơ, tổ chức 

làm việc với Ban Thường vụ Quận Đoàn B và cấp ủy (hoặc lãnh đạo đơn vị nếu 

chưa có tổ chức Đảng) của Đoàn cơ sở Công ty A để thống nhất phương án 

chuyển giao.  

+ Gửi công văn trả lời đồng ý hoặc không đồng ý tiếp nhận đến Ban 

Thường vụ Quận Đoàn B và cấp ủy (hoặc lãnh đạo đơn vị nếu chưa có tổ chức 

Đảng) của Đoàn cơ sở Công ty A. 

Bước 4: Quận Đoàn B căn cứ công văn trả lời thống nhất của Huyện 

Đoàn C ban hành Quyết định chuyển giao Đoàn cơ sở Công ty A về Huyện 

Đoàn C, Tỉnh Đoàn D. 

Bước 5: Huyện Đoàn C ban hành quyết định tiếp nhận và tổ chức lễ công 

bố quyết định tiếp nhận Đoàn Công ty A về trực thuộc đơn vị. 

Bước 6: Đoàn cơ sở Công ty A tổ chức Hội nghị Ban Chấp hành mở rộng 

(triệu tập Bí thư, Phó Bí thư các cơ sở Đoàn trực thuộc) để công bố quyết định. 
 

III. THAY ĐỔI CẤP BỘ ĐOÀN:  
Nội dung: Đối với trường hợp nâng cấp cơ sở Đoàn: Ban Thường vụ 

Đoàn của đơn vị mới nâng cấp tiến hành các thủ tục nâng cấp các cơ sở Đoàn 

trực thuộc sau khi Đoàn cấp trên trực tiếp ra quyết định nâng cấp đối với đơn vị. 

Ví dụ áp dụng: Đoàn cơ sở Doanh nghiệp A trực thuộc Thành Đoàn. Do 

mở rộng quy mô sản xuất nên Đoàn cơ sở Doanh nghiệp A có số lượng đoàn viên 
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tăng lên và có đủ các điều kiện để thành lập Đoàn cấp Huyện và tương đương. 

Đoàn cơ sở Doanh nghiệp A mong muốn thay đổi cấp bộ Đoàn từ Đoàn cơ sở 

thành Đoàn cấp Huyện và tương đương. 

- Quy trình thủ tục thay đổi cấp bộ Đoàn cụ thể như sau: 

 Bước 1: Đoàn cơ sở Doanh nghiệp A gửi công văn đề nghị thay đổi cấp 

bộ Đoàn đến Ban Thường vụ Thành Đoàn, có xác nhận của cấp ủy (hoặc lãnh 

đạo đơn vị nếu chưa có tổ chức Đảng) và hồ sơ đính kèm như Hướng dẫn. 

Bước 2: Ban Thường vụ Thành Đoàn tiếp nhận, thẩm định hồ sơ tổ chức 

làm việc với cấp ủy của Đoàn cơ sở Doanh nghiệp A để thống nhất chủ trương.  

 Bước 3:  

+ Sau khi thống nhất chủ trương Ban Thường vụ Thành Đoàn ban hành 

quyết định thay đổi cấp bộ Đoàn từ Đoàn cơ sở thành Đoàn cấp Huyện và tương 

đương trực thuộc Thành Đoàn. 

+ Thành Đoàn phối hợp với Đoàn cơ sở Doanh nghiệp A tổ chức lễ công 

bố và trao quyết định. 

+ Sau khi có quyết định thay đổi cấp bộ Đoàn, Đoàn cấp Huyện và tương 

đương Công ty A tiến hành thay đổi và ban hành quyết định thay đổi cấp bộ 

Đoàn (nâng cấp) đối với các cơ sở Đoàn trực thuộc.  
 

Nội dung: Đối với trường hợp hạ cấp cơ sở Đoàn: Ban Thường vụ Đoàn 

của đơn vị hạ cấp tiến hành sắp xếp lại cơ cấu tổ chức và ban hành quyết định hạ 

cấp các cơ sở Đoàn trực thuộc trước khi Đoàn cấp trên trực tiếp ra quyết định hạ 

cấp đối với đơn vị. 

Ví dụ áp dụng: Đoàn cơ sở Cán bộ, Viên chức trực thuộc Đoàn trường 

Đại học A có số lượng đoàn viên giảm do nhiều đoàn viên đã trưởng thành 

Đoàn. Đoàn cơ sở Cán bộ, Viên chức mong muốn thay đổi cấp bộ Đoàn từ 

Đoàn cơ sở thành Chi đoàn cơ sở.  

- Quy trình thủ tục thay đổi cấp bộ Đoàn cụ thể như sau: 

 Bước 1: Đoàn cơ sở Cán bộ, Viên chức gửi công văn đề nghị thay đổi cấp 

bộ Đoàn đến Ban Thường vụ Đoàn trường Đại học A có xác nhận của cấp ủy và 

hồ sơ đính kèm như Hướng dẫn. 

Bước 2: Đoàn trường Đại học A tiếp nhận, thẩm định hồ sơ tổ chức làm 

việc với cấp ủy của Đoàn cơ sở Cán bộ, Viên chức để thống nhất chủ trương.  

Bước 3:  

+ Sau khi có văn bản thống nhất chủ trương của Đoàn trường Đại học A, 

Đoàn cơ sở Cán bộ, Viên chức tiến hành giải thể các chi đoàn trực thuộc. 

+ Đoàn trường Đại học A ban hành quyết định thay đổi cấp bộ Đoàn từ 

Đoàn cơ sở Cán bộ, Viên chức thành Chi đoàn cơ cở Cán bộ, Viên chức. 

+ Đoàn trường Đại học A phối hợp với Chi đoàn cơ sở Cán bộ, Viên chức 

tổ chức lễ công bố và trao quyết định. 
 

IV. HỢP NHẤT, SÁP NHẬP, CHIA TÁCH: 

Nội dung: Trường hợp hợp nhất cơ sở Đoàn. 

Ví dụ áp dụng: Đoàn Công ty A, Đoàn Công ty B là Đoàn cơ sở trực 

thuộc Quận Đoàn C. Do điều kiện kinh doanh sản xuất Công ty A và Công ty B 
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hợp nhất thành Công ty D. Sau khi hợp nhất, căn cứ tình hình thực tế, Đoàn 

Công ty A, Đoàn Công ty B mong muốn hợp nhất thành Đoàn cơ sở Công ty D.  

- Quy trình hợp nhất có sở Đoàn như sau: 

Bước 1: Đoàn Công ty A hoặc Đoàn Công ty B gửi công văn đề nghị hợp 

nhất đến Ban Thường vụ Quận Đoàn C có xác nhận của cấp ủy và hồ sơ đính 

kèm như Hướng dẫn. 

Bước 2: Quận Đoàn B tiếp nhận, thẩm định hồ sơ, tổ chức làm việc với 

cấp ủy của Đoàn Công ty A và Đoàn Công ty B để thống nhất chủ trương.  

Bước 3:  

+ Quận Đoàn C ban hành Quyết định hợp nhất Đoàn Công ty A và Đoàn 

Công ty B thành Đoàn Công ty C. 

+ Quận Đoàn B phối hợp với cấp ủy, lãnh đạo của Đoàn Công ty C tổ 

chức Lễ công bố và trao Quyết định. 
 

Nội dung: Trường hợp sáp nhập cơ sở Đoàn. 

Ví dụ áp dụng: Trên địa bàn Phường 3, Quận A có 6 Khu phố gồm các 

khu phố 1, 2, 3, 4, 5, 6. Thực hiện sắp xếp địa giới hành chính đảm bảo quy 

định, Khu phố 6 sáp nhập vào Khu phố 5 theo đó cấp ủy Đảng của Khu phố 6 

cũng tiến hành sáp nhập vào Khu phố 5. Do đó Chi đoàn Khu phố 6 đề nghị sáp 

nhập vào Chi đoàn Khu phố 5, trực thuộc Đoàn Phường 3 để thực hiện đúng 

chủ trương của cấp ủy đơn vị. 

- Quy trình thủ tục sáp nhập như sau: 

Bước 1: Chi đoàn Khu phố 6 gửi Công văn đề nghị sáp nhập kèm hồ sơ 

như Hướng dẫn đến Ban Thường vụ Đoàn Phường 3. 

Bước 2: Đoàn Phường 3 tiếp nhận, thẩm định hồ sơ, tổ chức làm việc với 

cấp ủy của Chi đoàn Khu phố 5, Ban Thường vụ Chi đoàn Khu phố 5, Khu phố 

6 để thống nhất chủ trương.  

Bước 3:  

+ Đoàn Phường 3 ban hành Quyết định sáp nhập Chi đoàn Khu phố 6 vào 

Chi đoàn Khu phố 5.  

+ Đoàn Phường 3 phối hợp với Chi đoàn Khu phố 5 tổ chức Lễ công bố 

và trao Quyết định. 

 

Nội dung: Đối với các tổ chức Đoàn được thành lập trên cơ sở hợp nhất, 

sáp nhập để tương ứng với sự thay đổi của đơn vị hành chính, tổ chức Đảng, bộ 

máy cơ quan, đơn vị,... thì số lượng Ủy viên Ban Chấp hành, Ủy viên Ban 

Thường vụ, Phó Bí thư của Quận – Huyện Đoàn và tương đương, Đoàn cơ sở 

được thực hiện theo nguyên tắc sau: 

+ Trường hợp cần thiết, Đoàn cấp trên trực tiếp có quyền chỉ định tăng thêm 

một số Ủy viên Ban Chấp hành cấp dưới nhưng số lượng không vượt quá 15% số 

lượng ủy viên Ban Chấp hành đã được Đại hội Đoàn cấp dưới thông qua.  

+ Trường hợp nhân sự Bí thư của tổ chức Đoàn mới là nhân sự trong số 

Bí thư, Phó Bí thư của một trong các tổ chức Đoàn trước khi sắp xếp đơn vị thì 
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tổng số Phó Bí thư của tổ chức Đoàn mới sẽ ít hơn tổng số Bí thư và Phó Bí thư 

Đoàn hiện có của các tổ chức Đoàn cùng cấp trước khi hợp nhất, sáp nhập. 

+ Trường hợp nhân sự Bí thư của tổ chức Đoàn mới được chỉ định từ nơi 

khác không phải nhân sự là Bí thư, Phó Bí thư của các đơn vị sắp xếp đơn vị thì 

số lượng Phó Bí thư tối đa bằng tổng số Bí thư và Phó Bí thư Đoàn hiện có của 

các tổ chức Đoàn cùng cấp trước khi sắp xếp đơn vị. 

- Ban Thường vụ Thành Đoàn sẽ phối hợp với cấp ủy lãnh đạo, chỉ đạo 

việc xây dựng lộ trình, thực hiện bố trí, sắp xếp giảm số lượng Phó Bí thư Đoàn 

Quận – Huyện và tương đương, Đoàn cơ sở để đảm bảo tới Đại hội nhiệm kỳ 

gần nhất thì thực hiện đúng Điều lệ Đoàn TNCS Hồ Chí Minh. 

Ví dụ áp dụng: Đoàn phường A có 01 Bí thư và 01 Phó Bí thư, Đoàn 

phường B cũng có 01 Bí thư và 01 Phó Bí thư. Khi hợp nhất Đoàn phường A và 

Đoàn phường B thành Đoàn phường C, cách tính Phó Bí thư Đoàn phường như sau: 

- Quy trình thủ tục hợp nhất tổ chức đoàn như sau: 

Bước 1:  

+ Phương án 1: Sau khi có chủ trương hợp nhất phường A và phường B 

(có văn bản của cấp có thẩm quyền về việc hợp nhất phường A và phường B), 

Đoàn phường A hoặc Đoàn phường B gửi công văn đề nghị hợp nhất Ban 

Thường Quận Đoàn có xác nhận của Đảng ủy.   

+ Phương án 2: Sau khi hoàn thành hợp nhất phường A và phường B 

thành phường C (đã hoàn thành việc hợp nhất cấp chính quyền và chỉ định cấp 

ủy của đơn vị), Đảng ủy phường C gửi công văn đề nghị hợp nhất Đoàn phường 

A và Đoàn phường B. 

Bước 2: 

+ Quận Đoàn tiếp nhận, thẩm định hồ sơ, tổ chức làm việc với cấp ủy của 

Đoàn phường A và Đoàn phường B để thống nhất chủ trương. 

+ Sau khi thống nhất chủ trương hợp nhất cơ sở Đoàn, Quận Đoàn tính số 

lượng Phó Bí thư Đoàn phường C như sau: 

 Trường hợp nhân sự giới thiệu chức danh Bí thư Đoàn phường C là 

một trong số các Bí thư, Phó Bí thư Đoàn phường A, phường B thì 

tổng số Phó Bí thư Đoàn phường C tối đa là 03 đồng chí cho tới khi 

tổ chức Đại hội Đoàn phường C nhiệm kỳ 2022 – 2027. 

 Trường hợp nhân sự giới thiệu chức danh Bí thư Đoàn phường C 

không phải nhân sự trong số các Bí thư, Phó Bí thư Đoàn phường 

A, phường B thì tổng số Phó Bí thư Đoàn phường C tối đa là 04 

đồng chí cho tới khi tổ chức Đại hội Đoàn phường C nhiệm kỳ 

2022 – 2027.  

Bước 3:  

+ Quận Đoàn D ban hành Quyết định hợp nhất Đoàn phường A và Đoàn 

phường B thành Đoàn phường C.  

+ Quận Đoàn D phối hợp với cấp ủy, lãnh đạo đơn vị của Đoàn phường C 

tổ chức Lễ công bố và trao Quyết định. 
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V. GIẢI THỂ TỔ CHỨC ĐOÀN: 

Nội dung: Giải thể tổ chức Đoàn do không đảm bảo điều kiện duy trì tổ 

chức Đoàn. 

Ví dụ áp dụng: Chi đoàn Công ty Y thuộc Đoàn Phường A, do điều kiện 

của đơn vị, các đồng chí đoàn viên đều chuyển sinh hoạt Đoàn về đơn vị mới, 

chỉ còn 01 đoàn viên sinh hoạt. 

- Quy trình thủ tục giải thể tổ chức Đoàn cụ thể như sau: 

Bước 1: Cấp ủy hoặc lãnh đạo đơn vị gửi văn bản lên Đoàn Phường A đề 

nghị giải thể chi đoàn và hồ sơ đính kèm như Hướng dẫn. 

Bước 2: Ban Thường vụ Đoàn Phường A tiếp nhận và thẩm định hồ sơ, 

làm việc với cấp ủy đơn vị để thống nhất chủ trương về việc giải thể Chi đoàn, 

thì Đoàn Phường thực hiện chuyển sinh hoạt đoàn cho đoàn viên. 

Bước 3: Ban Thường vụ Đoàn Phường A ban hành quyết định giải thể Chi đoàn. 

 

Nội dung: Giải thể tổ chức Đoàn do đơn vị đã giải thể về mặt Đảng, về 

mặt chính quyền cùng cấp hoặc không còn chức năng, nhiệm vụ. 

 Ví dụ áp dụng: Chi đoàn Công ty A có 7 đoàn viên. Do điều kiện kinh 

doanh công ty A phải giải thể do đó chi đoàn Công ty A cũng tiến hành giải thể.  

- Quy trình thủ tục giải thể Chi Đoàn Cơ quan UBND Phường cụ thể như sau: 

(Đoàn phường có thể chọn 1 trong 2 phương án sau) 

 + Phương án 1: 

Bước 1:  

Chi đoàn Công ty A gửi văn bản đề nghị giải thể Chi đoàn đến Ban 

Thường vụ Đoàn Phường. 

 Bước 2: Ban Thường vụ Đoàn phường tiếp nhận và thẩm định hồ sơ, thực 

hiện chuyển sinh hoạt Đoàn cho đoàn viên về các chi đoàn khu phố. 

Bước 3: Ban Thường vụ Đoàn Phường ban hành quyết định giải thể Chi 

đoàn Công ty A.  

+ Phương án 2: Ban Thường vụ Đoàn phường chủ động thực hiện quy 

trình giải thể Chi đoàn Công ty A từ bước 2. 

 


