 ĐẢNG ỦY KHỐI CÁC CƠ QUAN TỈNH ĐẮK LẮK          ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM 
ĐẢNG BỘ TRƯỜNG THPT CHUYÊN NGUYỄN DU         

                       Số 08-HD/ĐU   

(V/v hướng dẫn lưu trữ hồ sơ các chi bộ )                 Buôn Ma Thuột, ngày 25 tháng 3 năm 2016

                   Kính gửi: Các chi bộ trực thuộc Đảng bộ Trường THPT chuyên Nguyễn Du
          Để thực hiện tốt nhiệm vụ chính trị của Đảng và lưu trữ hồ sơ của các chi bộ, Đảng ủy nhà trường hướng dẫn các chi bộ lưu trữ các hồ sơ theo các danh mục dưới đây:

1. Sổ sách:

- Sổ dự thảo nghị quyết của Bí thư chi bộ.

- Sổ ghi biên bản các phiên họp của cấp ủy; biên bản các phiên họp của chi bộ

- Sổ nghị quyết của chi bộ hàng tháng (trang đầu là Nghị quyết Đại hội Chi bộ)

- Sổ theo dõi danh sách đảng viên (theo mẫu đã phát)

2. Chương trình, kế hoạch, quy chế…

- Chương trình công tác toàn khóa của chi bộ.

- Quyết định ban hành kèm theo Quy chế hoạt động của chi ủy nhiệm kỳ 1.

- Quyết định phân công nhiệm vụ cấp ủy.

- Chương trình kiểm tra, giám sát toàn khóa; kế hoạch kiểm tra, giám sát năm 2015.

- Quy chế kiểm tra, giám sát của chi bộ.

- Kế hoạch phát triển đảng năm 2015 và toàn khóa (danh sách đảng viên, quần chúng chi bộ)

- Hồ sơ triển khai cuộc vận động “Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh” năm 2015 (Kế hoạch, biên bản lồng ghép triển khai trong các phiên họp chi bộ thường kỳ, hồ sơ nêu gương, đăng ký làm theo gắn với nhiệm vụ cá nhân, bản thu hoạch; tổng hợp việc theo dõi, kiểm điểm đánh giá cá nhân đảng viên thực hiện nêu gương và làm theo…)

- Kế hoạch phát triển đội ngũ trí thức toàn khóa. Các kế hoạch khác do Đảng ủy chỉ đạo.

3. Các báo cáo

- Báo cáo tổng kết công tác Đảng năm 2015.

- Báo cáo tổng kết công tác kiểm tra, giám sát năm 2015.

- Báo cáo tổng kết cuộc vận động “Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh” năm 2015. 

-Các báo cáo khác do Đảng ủy chỉ đạo.

4. Lưu trữ văn bản

- Nghị quyết Đại hội Đảng bộ, Chi bộ.

- Các công văn đến: Công văn chỉ đạo, hướng dẫn, văn bản cấp trên…

- Các công văn đi: Báo cáo, tờ trình ….

- Các hồ sơ: Quyết định kiểm tra theo Điều 30 Điều lệ Đảng gắn với thực hiện nhiệm vụ chuyên môn; các bản tự kiểm tra của đảng viên theo nội dung quyết định, các kết luận sau kiểm tra, giám sát đảng viên; quyết định kiểm tra dấu hiệu vi phạm và kết luận (nếu có); Hướng dẫn quy trình kiểm tra giám sát của Đảng ủy đối với công tác kiểm tra, giám sát của chi bộ; Hồ sơ kiểm điểm phê bình đánh giá chất lượng tổ chức Đảng và đảng viên cuối năm; tổng kết công tác giám sát của chi bộ theo Điều 32 Điều lệ Đảng; Hồ sơ phát triển đảng và kết nạp đảng viên; các hồ sơ liên quan khác …

Nhận được hướng dẫn này, yêu cầu cấp ủy các chi bộ thực hiện rà soát lại các nhiệm vụ theo danh mục hồ sơ để thực hiện và lưu trữ hồ sơ đầy đủ theo mẫu văn bản và thể thức văn bản quy định của Trung ương Đảng. Đảng ủy nhà trường sẽ kiểm tra hồ sơ vào tháng 11 hàng năm. Yêu cầu cấp ủy các chi bộ nghiêm túc thực hiện. 

                                                                                                  T/M ĐẢNG ỦY

Nơi nhận:                                                                                     PHÓ BÍ THƯ                                                    

- Như kính gửi (để thực hiện)                                                         

- Lưu HS Đảng bộ                                                                       

                                                                                                    Nguyễn Văn Tư            

