
 
 
 
 

 ĐẢNG BỘ TP HẢI PHÒNG 
QUẬN UỶ KIẾN AN 

* 
Số 13-HD/QU 

 ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM 
 

Kiến An, ngày 15 tháng 9 năm 2023 

 

HƯỚNG DẪN 
quy trình chuyển sinh hoạt đảng và tiếp nhận sinh hoạt đảng 

----- 

I. MỤC ĐÍCH 

Căn cứ các quy định, hướng dẫn của Trung ương; Ban Thường vụ Quận ủy 
Kiến An xây dựng, ban hành thống nhất Quy trình chuyển sinh hoạt đảng và    
tiếp nhận sinh hoạt đảng áp dụng tại Đảng bộ quận Kiến An, nhằm phù hợp      
với thực tế của Đảng bộ quận và đảm bảo theo quy định, hướng dẫn của      
Trung ương. 

II. PHẠM VI ÁP DỤNG 

Áp dụng đối với tất cả các tổ chức cơ sở đảng trực thuộc Quận ủy Kiến An. 

III. CĂN CỨ 

- Điều lệ Đảng Cộng sản Việt Nam; 

- Quy định số 24-QĐ/TW ngày 30/7/2021 của Ban Chấp hành Trung ương 
về thi hành Điều lệ Đảng;  

- Hướng dẫn số 01-HD/TW ngày 28/9/2021 của Ban Bí thư về một số vấn 
đề cụ thể thi hành Điều lệ Đảng; 

- Hướng dẫn số 12-HD/BTCTW ngày 18/01/2022 của Ban Tổ chức Trung ương 
về nghiệp vụ công tác đảng viên;  

- Quy định số 86-QĐ/TW ngày 28/10/2022 của Ban Bí thư về nhiệm vụ của 
đảng viên và công tác quản lý đảng viên ở nước ngoài; 

- Công văn số 2341-CV/BTCTU ngày 13/02/2023 của Ban Tổ chức Thành ủy 
về việc thực hiện Công văn số 2111-CV/ĐUB ngày 30/01/2023 của Đảng ủy   
Bộ Ngoại giao về việc chuyển sinh hoạt Đảng và thẩm tra xác minh ở nước ngoài. 

IV. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

1. Các bước chuyển sinh hoạt đảng chính thức (cắt đảng số ở đảng bộ) 

1.1. Ở trong nước 

Đảng viên được cấp có thẩm quyền quyết định chuyển công tác sang đơn vị 
khác, được nghỉ hưu, nghỉ mất sức, phục viên hoặc thay đổi nơi cư trú lâu dài; 
đảng viên đi công tác biệt phái, tăng cường cho cấp xã nơi biên giới, hải đảo 
(đối với bộ đội biên phòng) hoặc đến làm việc theo hợp đồng lao động không 
xác định thời hạn hoặc hợp đồng lao động xác định thời hạn từ 12 đến 36 tháng 
ở các cơ quan, doanh nghiệp, đơn vị sự nghiệp và hội quần chúng thì thực hiện 
như sau: 
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- Trong thời hạn 60 ngày làm việc kể từ ngày quyết định có hiệu lực        
hoặc thay đổi nơi cư trú thì phải làm thủ tục chuyển sinh hoạt đảng chính thức. 
Ở nơi đã có tổ chức đảng: Chuyển sinh hoạt đảng chính thức đến tổ chức cơ sở 
đảng nơi đảng viên làm việc hoặc cư trú lâu dài. Ở nơi chưa có tổ chức Đảng: 
Nếu cơ quan, doanh nghiệp ở quá xa nơi đảng viên thường trú thì được chuyển 
sinh hoạt đảng chính thức đến đảng bộ nơi đảng viên tạm trú; trường hợp đến 
làm việc ở gần nơi thường trú thì đảng viên vẫn sinh hoạt đảng ở đảng bộ cũ. 

Thứ 
tự 

Trình tự  
thực hiện 

Cấp 
thực hiện 

Mô tả/Tài liệu 

1 

Bước 1: 

Viết Bản tự kiểm 

điểm chuyển sinh 

hoạt Đảng 

Đảng viên 

Đảng viên viết Bản tự kiểm điểm chuyển sinh 
hoạt đảng (từ thời điểm sau khi kiểm điểm 
cuối năm đến thời điểm thực hiện thủ tục 
chuyển sinh hoạt Đảng) báo cáo chi bộ 

2 Bước 2:         Viết 

giấy giới thiệu1 

Chi ủy (kể 

cả chi ủy 

cơ sở), 

Chi bộ 

Viết giấy giới thiệu chuyển sinh hoạt đảng 

chính thức cho đảng viên; nhận xét, xác nhận 

vào bản kiểm điểm của đảng viên 

3 

Bước 3: 

Viết giấy giới 

thiệu chuyển sinh 

hoạt Đảng chính 

thức cho đảng 

viên 

Cấp ủy    

cơ sở 

Cấp ủy cơ sở kiểm tra tài liệu trong hồ sơ đảng 

viên, ký giấy giới thiệu cho đảng viên chuyển 

sinh hoạt Đảng, viết Mục lục hồ sơ đảng viên 

tại thời điểm chuyển sinh hoạt đảng, cấp ủy có 

thẩm quyền quản lý hồ sơ ký, đóng dấu. 

- Chốt đóng dấu vào lý lịch đảng viên. 

- Niêm phong hồ sơ, giao cho đảng viên trực 

tiếp mang theo để báo cáo với Ban Tổ chức 

Quận ủy làm thủ tục giới thiệu và tiếp nhận 

sinh hoạt Đảng. 

4 

Bước 4: 

Kiểm tra hồ sơ, 

viết giấy giới 

thiệu chuyển sinh 

hoạt Đảng 

Ban Tổ 

chức 

Quận ủy 

- Chuyên viên Ban Tổ hức Quận ủy tiếp nhận 

hồ sơ đảng viên thực hiện thủ tục chuyển sinh 

hoạt Đảng => Kiểm tra hồ sơ, viết giấy hẹn 

ngày trả hồ sơ đảng viên, viết Giấy giới thiệu 

trình Trưởng Ban Tổ chức Quận ủy ký,           

rút phiếu đảng viên lưu hồ sơ đảng viên. 

- Niêm phong hồ sơ, chuyển cho đảng viên 

hồ sơ đảng viên và giấy giới thiệu chuyển 

                                                             
1 Loại 10 ô nền hoa văn màu lá mạ đối với chuyển sinh hoạt đảng chính thức từ đảng bộ cơ sở này sang đảng 

bộ cơ sở khác; loại 5 ô nền hoa văn màu nõn chuối đối với chuyển sinh hoạt đảng chính thức từ chi bộ này đến 
chi bộ khác trong cùng 1 đảng bộ cơ sở. 
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Thứ 
tự 

Trình tự  
thực hiện 

Cấp 
thực hiện 

Mô tả/Tài liệu 

sinh hoạt đảng; hướng dẫn đảng viên đến       

tổ chức đảng có thẩm quyền để làm thủ tục 

tiếp nhận sinh hoạt Đảng theo quy định.  

- Nhập thông tin chuyển sinh hoạt Đảng       

trên hệ thống dữ liệu đảng viên. 

5 

Bước 5: 

Làm thủ tục để 

được tiếp nhận 

sinh hoạt đảng ở 

nơi chuyển đến 

Đảng viên 

Trong vòng 30 ngày làm việc kể từ khi giới 

thiệu chuyển đi, đảng viên phải xuất trình giấy 

giới thiệu chuyển sinh hoạt đảng với chi ủy 

nơi chuyển đến để sinh hoạt Đảng.  

* Hồ sơ chuyển sinh hoạt Đảng chính thức gồm có: 

- Hồ sơ khi đề nghị xem xét, kết nạp vào Đảng. 

- Hồ sơ khi đề nghị xét công nhận đảng viên chính thức.  

- Quyết định kết nạp đảng viên; quyết định công nhận đảng viên chính 

thức; quyết định phát thẻ đảng viên; quyết định tặng Huy hiệu Đảng của cấp ủy 

có thẩm quyền (nếu có). 

- Các bản bổ sung hồ sơ đảng viên hằng năm. 

- Các bản thẩm tra, kết luận về lý lịch đảng viên (nếu có). 

- Các quyết định của cấp có thẩm quyền về điều động, bổ nhiệm, nghỉ hưu, 

chuyển ngành, phục viên, kỷ luật, khen thưởng… 

- Hệ thống giấy giới thiệu sinh hoạt đảng từ khi vào Đảng. 

- Các bản tự kiểm điểm hằng năm (3 năm gần nhất) và khi chuyển sinh 

hoạt đảng của đảng viên. 

Các tài liệu nêu trên trong hồ sơ đảng viên được ghi vào mục lục tài liệu  

và sắp xếp theo trình tự như trên. 

1.2. Chuyển sinh hoạt Đảng ra ngoài nước và từ ngoài nước về 

- Đảng viên được cử đi công tác, học tập, lao động, được cơ quan có thẩm 

quyền đồng ý cho đi thăm người thân … ở ngoài nước từ 12 tháng trở lên thì 

thực hiện thủ tục chuyển sinh hoạt Đảng chính thức ra nước ngoài qua Đảng ủy 

Bộ Ngoại giao. Khi đảng viên trở về nước, cấp ủy ở ngoài nước ghi nhận xét 

vào bản tự kiểm điểm của đảng viên trong thời gian ở ngoài nước, giao cho đảng 

viên để báo cáo Đảng ủy Bộ Ngoại giao xét, làm thủ tục chuyển sinh hoạt Đảng 

về trong nước. 
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- Thực hiện các thủ tục chuyển sinh hoạt Đảng theo Quy trình chuyển sinh 

hoạt đảng chính thức ở trong nước từ chi bộ tới cấp ủy quận, huyện và         

tương đương. 

Trong thời hạn 60 ngày làm việc kể từ ngày chuyển ra ngoài nước,        

đảng viên phải nộp hồ sơ chuyển sinh hoạt Đảng đi cho cơ quan đại diện         

Việt Nam ở nước sở tại để được tiếp nhận sinh hoạt Đảng. 

Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ khi về nước, đảng viên phải báo cáo 
với cấp ủy quận, huyện và tương đương nơi đã giới thiệu đảng viên ra ngoài 
nước để được tiếp nhận, giới thiệu về cấp ủy cơ sở. 

Đối với đảng viên đi làm việc theo thời vụ, lưu động thường xuyên theo 
công trình hợp tác ở nước ngoài, không cắt biên chế ở cơ quan, doanh nghiệp… 
thì tổ chức đảng nơi cử đảng viên đi thành lập chi bộ hoặc tổ đảng sinh hoạt theo 
hệ thống tổ chức đảng của cơ quan, doanh nghiệp… và thông báo cho Đảng ủy 
Bộ Ngoại giao biết để cùng phối hợp, quản lý. 

2. Các bước chuyển sinh hoạt Đảng tạm thời (không cắt đảng số ở       
đảng bộ) 

2.1. Ở trong nước 

Đảng viên đi công tác, học tập, làm việc (kể cả công tác biệt phái), làm hợp 
đồng, thay đổi nơi cư trú ở trong nước; đảng viên là cán bộ, công nhân viên ở 
các doanh nghiệp, xã viên hợp tác xã vì không có việc làm phải về nơi cư trú 
chờ việc làm … trong thời hạn từ 3 tháng đến dưới 12 tháng; đảng viên được cử 
đi học ở các cơ sở đào tạo trong nước từ 3 tháng đến 24 tháng, sau đó lại trở về 
đơn vị cũ thì thực hiện thủ tục chuyển sinh hoạt Đảng tạm thời. 

Thứ 
tự 

Trình tự  
thực hiện 

Cấp 
thực hiện 

Mô tả/Tài liệu 

1 

Bước 1: 

Viết Bản tự 

kiểm điểm 

chuyển sinh 

hoạt Đảng 

Đảng viên 

Đảng viên viết Bản tự kiểm điểm chuyển sinh 

hoạt Đảng tạm thời (từ thời điểm sau khi kiểm 

điểm cuối năm đến thời điểm thực hiện thủ tục 

chuyển sinh hoạt đảng), báo cáo chi bộ 

2 

Bước 2: 

Kiểm tra hồ 

sơ, tài liệu  

Chi ủy (kể 

cả chi ủy 

cơ sở), 

Chi bộ 

Chi ủy (kể cả chi ủy cơ sở) nơi có đảng viên 

chuyển sinh hoạt Đảng tạm thời đi: Kiểm tra 

quyết định của cấp có thẩm quyền cho đảng 

viên đi công tác, cử đi học…, bản tự kiểm điểm 

(ghi nhận xét vào bản tự kiểm điểm) và kiểm tra 

thẻ đảng viên. 
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Thứ 
tự 

Trình tự  
thực hiện 

Cấp 
thực hiện 

Mô tả/Tài liệu 

3 

Bước 3: 

Viết giấy giới 

thiệu chuyển 

sinh hoạt 

Đảng tạm thời 

cho đảng 

viên2 

Cấp ủy    

cơ sở 

Sau khi tiếp nhập Bản tự kiểm điểm của đảng 

viên và giấy giới thiệu của chi bộ; Cấp ủy cơ sở 

kiểm tra, ghi nhận xét và đóng dấu vào bản tự 

kiểm điểm => Viết giấy giới thiệu chuyển sinh 

hoạt Đảng. 

5 

Bước 5: 

Làm thủ tục 

để được tiếp 

nhận sinh 

hoạt Đảng ở 

nơi chuyển 

đến 

Đảng viên 

Đảng viên xuất trình giấy giới thiệu chuyển sinh 

hoạt Đảng với chi ủy nơi chuyển đến để sinh 

hoạt Đảng. 

* Tài liệu chuyển sinh hoạt đảng tạm thời gồm có:  

- Thẻ đảng viên hoặc quyết định kết nạp đảng viên (nếu là đảng viên dự bị). 

- Bản tự kiểm điểm đảng viên có xác nhận của chi bộ và cấp ủy cơ sở nơi 

đảng viên chuyển đi và nơi đảng viên sinh hoạt Đảng tạm thời khi trở về. 

2.2. Chuyển sinh hoạt đảng tạm thời ra ngoài nước 

Chi ủy chi bộ nơi có đảng viên chuyển sinh hoạt Đảng tạm thời ra ngoài 

nước, sau khi kiểm tra quyết định của cấp có thẩm quyền cho đảng viên ra ngoài 

nước công tác, học tập… thời gian từ 3 tháng đến dưới 12 tháng, bản tự kiểm 

điểm và thẻ đảng viên thì giới thiệu đảng viên đến đảng ủy cơ sở; đảng ủy cơ sở 

kiểm tra, viết “Phiếu công tác tạm thời ở ngoài nước” giao cho đảng viên báo 

cáo với cơ quan đại diện Việt Nam ở cấp sở tại xét, tiếp nhận sinh hoạt Đảng 

(đảng viên không phải qua Đảng ủy Bộ Ngoại giao), đồng thời gửi danh sách 

trích ngang “Báo cáo danh sách đảng viên chuyển sinh hoạt Đảng tạm thời ra 

ngoài nước” của đảng viên đó đến Đảng ủy Bộ Ngoại giao để theo dõi và thông 

báo cho tổ chức đảng ở ngoài nước biết, tiếp nhận đảng viên đến sinh hoạt. 

Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày chuyển ra ngoài nước,        

đảng viên phải nộp “Phiếu công tác tạm thời ở ngoài nước” cho cơ quan         

đại diện Việt Nam ở nước sở tại để được tiếp nhận, bố trí sinh hoạt Đảng. 
                                                             

2 Sử dụng giấy giới thiệu chuyển sinh hoạt đảng tạm thời (loại 8 ô nền hoa văn màu vàng chanh) để giới thiệu 
đảng viên đến tổ chức cơ sở đảng nơi đảng viên sinh hoạt tạm thời 
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Khi đảng viên trở về nước, cấp ủy cơ sở ở ngoài nước ghi nhận xét vào bản 

kiểm điểm của đảng viên để đảng viên báo cáo với cấp ủy cơ sở nơi đã giới 

thiệu đảng viên đi xét, làm thủ tục tiếp nhận đảng viên trở về sinh hoạt. 

3. Một số lưu ý 

- Đảng viên là học sinh, sinh viên tốt nghiệp ra trường ở trong nước chưa 

có nơi nhận làm việc hoặc làm việc nơi chưa có tổ chức đảng thì có thể tiếp tục 

sinh hoạt Đảng tại nhà trường trong 12 tháng (hoặc chuyển sinh hoạt Đảng về tổ 

chức đảng nơi cư trú theo đề nghị của đảng viên), quá thời hạn này thì giới thiệu 

chuyển sinh hoạt Đảng chính thức cho đảng viên về đảng bộ nơi cư trú. 

- Đối với đảng viên nghỉ chờ làm thủ tục nghỉ hưu theo chế độ: Trong thời 

gian nghỉ công tác chờ làm thủ tục nghỉ hưu theo chế độ, đảng viên được chuyển 

sinh hoạt Đảng tạm thời về nơi cư trú; nếu đảng viên có đơn đề nghị thì chi bộ 

xét miễn sinh hoạt Đảng. Sau khi cấp có thẩm quyền làm xong thủ tục nghỉ hưu 

(cấp sổ hưu trí), tổ chức đảng chuyển sinh hoạt Đảng chính thức cho đảng viên 

về đảng bộ nơi cư trú. 

- Đảng viên đang bị thanh tra, kiểm tra hoặc đang xem xét giải quyết     

khiếu nại, tố cáo thì chưa chuyển sinh hoạt Đảng chính thức. 

Yêu cầu các chi, đảng bộ trực thuộc Quận ủy triển khai, thực hiện      

nghiêm túc. Trong quá trình triển khai thực hiện, nếu có vấn đề vướng mắc,       

đề nghị các đơn vị báo cáo về Thường trực Quận ủy (qua Ban Tổ chức Quận ủy)    

để được chỉ đạo, hướng dẫn. 

 
 
Nơi nhận: 
- Ban Thường vụ Quận uỷ,  
- Các đồng chí Ủy viên Quận ủy,  
- Các chi bộ, đảng bộ trực thuộc Quận ủy, 
- Lưu VPQU. 

 
 

T/M BAN THƯỜNG VỤ 
PHÓ BÍ THƯ 

 
 

 
 
 
 

Bùi Thị Tuyết Mai  
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