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HUONG DAN
Cong tac doan vu co s&

Thyc hién Chuong trinh cdng tic Poan, Hi va phong trao thanh thiéu nhi
huyén Pong Pht nim 2022;

Ban Thuong vu Huyén Poan ban hanh huéng din viéc quan 1y doan vu, cu
thé nhu sau:

1. Cong tac quan Iy hd se, s sach

1.1. V& hd S0, sO séch ctia Chi doan

- 86 Chi doan: Yéu cau 100% Chi doan phéi c6 S6 Chi doan theo mAu do
Ban Bi thu Trung wong Poan ban hanh. S6 Chi doan dung cho Ban Chap hanh
. Chi doan theo ddi, quan 1y c4c hoat ddng ctia Chi doan, doan vién do Bi thu Chi

doan quan ly. Trudng hop di cong téc xa, tiy nhiém cho Phé Bi thw hodc dong chi
Uy vién Ban Chép hanh.

S6 Chi doan c6 13 bang ding dé theo d&i: Danh sach doan vién; danh sach
. gi6i thiéu doan vién sinh hoat tai noi cu tr; danh sach tiép nhan doan vién dén
sinh hoat tai noi cu tri; theo d&i thu doan phi; theo d6i thu, chi; theo ddi doan
vién chuyén di; theo ddi doan vién mdi két nap va chuyén sinh hoat dén; theo déi
trudng thanh doan; theo d6i doan vién xda ten; theo dbi trao thé doan vién; theo
doi két qua thuc h1en chuong trinh rén luyén doan vién; theo ddi sinh hoat Chi
doan. Ngoai ra s Chi doan ding d& nghi chép céc cudc hop clia Ban Chip hanh
va sinh hoat Chi doan.

- 86 Poan vién: Yéu ciu 100% Doan vién phai c6 Sb Poan vién, c6 diy du
thong tin ctia Poan vién, co Quyét dinh két nap, c4p nhét theo d5i nhan xét xep
loai hang n&m, tinh hinh sinh hoat tai noi cur trii...cé x4c nhan ciia Poan co 8. S6
doan vién do Poan co s& va Chi doan co s& quan ly.

- Thé Poan vién: Yéu ciu 100% Poan vién phai c¢6 Thé Poan vién, c6 dau
chim. Thé doan vién do Poan co s& va Chi doan co s& quan ly.

- Phiéu ding ky chuong trinh Ren luyén doan vién: Yéu ciu 100% Poan
vién pha1 c6 Phiéu (déng ky chuong trinh Ren luyen doan vién hing nim. Puoc
1ap va ding ky tir diu nam, cudi ndm c6 danh gid, xep loai.

1.2. Vé hé so, sé sdch Poan co s6 (Lwu theo nhiém kp):
Poan co s& phai ¢6 ddy du va sir dung cé higu qua céc loai hod so, sO sach
sau day:

- 86 bién ban hop Ban thuong vy, Ban Chép hanh va céc cuge lam viée cua
ban thudng vu, Ban Chép hanh va doan cp trén.
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- S0 theo d6i doan vién: Ghi day du va thu.'O'nt%1 “}‘(ul)?t neip dodn vién mei
doan vién cua cic Chi doan thudc doan €0 s6; theo 03 eh ap ik i luyén,
trao thé doan vién, trudng thanh doan; trién khai thuc hién chuong '
doan vién. ,

- 86 quan 1y can b Poan: danh séch trich ngang céc iy vién Ban Chap
hanh Poan co s& va céc ty vién Ban Chip hanh céc Chi do’an; d-anh‘sach kién
toan, b sung Ban ChAp hanh Poan co s& va Ban Chép hanh c4c Chi doan.

- 86 theo d&i doan vién wu t dugc két nap Péang: thuong xuyén cap nhat
danh sich doan vién wu ti duoc gioi thiéu di hoc 16p cam tinh Pang, ngay két nap
Dang, ngay chuyén Péang chinh thiec.

.~ Goc Doan - Hoi - Doi: Trang trf 16 gb, khiu hiéu hanh dong, hinh 4nh tiéu
bicu.

- S6 quan 1y vin ban di.

- 86 theo dai thu, chi.

1.3. Cdc loai tai lidu can cé:

Tt Chi doan dén doan cép huyén thudng xuyén bd sung va quan ly tbt cac
loai tai liéu nghiép vu cua Doan; can thiét phai c6 céc loai tai liéu sau: -

- Piéu 1¢ Poan, Huéng dan thyc hién Pidu 16 Poan TNCS H Chi Minh.

- Diéu 1¢ Hoi va Hudng din thyc hién Didu 16 Hoi LHTN Viét Nam.

- Biéu 1¢ i, Huéng din thyc hién nghi thirc Poi.

- S6 tay Bi thu Chi doan.

- Hudéng dan k¥ ning nghiép vu cdng tac t6 chirc Poan.

- Poan vién can biét.

- Huéng din Dai hi Poan céc cp.

- Cong tac phiét trién doan vién méi.

- Tai liéu tham khio, béo, tap chi, va nhitng 4n phém khéc (do Poan clp
trén cung cap va tyu trang bi).

2. Tai chinh cia Chi doan va doan co sé

2.1. Thu doan phi

Theo Nghi quyét s0 07 ngay 25/11/2010 ctia Ban Thudng vu Trung ong
Poan, maic déng doan phi d6i véi doan vién c6 luong la 5.000 dong (nim nghin
déng), doan vién khéng c6 luong 1a 2.000 dong (hai nghin dong) mot doan vién
mot thang. Poan vién dang h@c tdp, cong téc,‘ lao déng & nudc ngoai: Mirc déng
doan phi t6i thiéu 1a 5.000 déng (ndm nghin déng) mdt doan vién mét thang.

Chi doan thu doan phi phai c6 s6 ghi chép dé tién theo d5i, quan Iy doan
phi.

2.2. Mukc trich ndp doan phi:



- Chi doan c¢6 trach nhig
phi 1én cap trén. em thu doan phi cia doan vién va trich ndp 1/3 doan

- Doan co s¢ 6 trach
doan phi 18n cAp trén. ch nhiém thu doan phi ciia chi doan va trich ndp 1/3
2.3. Quan ly, sir dung doan phi:

" Phan Doan phi dwogc gift lai & Chi doan, doan co sd, doan cap huyén la
oan tién ding & chi phi sinh hoat va c4c hoat déng tap thé ctia Chi doan, doan
co s& trong d6 wu tién cho cong tc thi dua khen thudng. Chi doan, doan co s0,

doan cap huyén phan cong cén bd quén ly quy doan, dinh ky (6 théng hodc 1

nam) tai cac bubi sinh hoat Chi doan, cudc hop doan co sd, doan cap huyén can
thdng bao tinh hinh thu, chi, trich ndp doan phi.

Trén tinh thdn néi dung Huéng dan nay, Ban. Thuong vu Huyén doan yéu
cau cdc co s6 Doan lién quan nghiém tic trién khai thuc hién.

TM. BAN THUGNG VUHUYEN DPOAN ,
Noinhan:
- Tinh doan;
- UV BCH, UV UBKT Huyen DPoan;
- Cac co s¢ Doan;
- Luu VP, Website.




