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HUONG DAN

Xay dung va sir dung cac loai sd, sach nghiép vu cong tic Poan - Doi

Thyc hién Nghi quyét Dai hdi Poan toan quéc 1an thir XII vé céng tac
Doan va phong trdo thanh thiéu nhi giai doan 2022 - 2027; & dam bao tinh
théng nhét trong trién khai nghiép vu cong tac Poan - P6i va phong trao thanh
thiéu nhi trong toan thanh phd; Thanh doan - S& Gido duc va Pao tao Hai Phong’
ban hanh Huéng din x4y dung va sir dung céc loai sd, sach nghiép vu cong tac
Poan - D6, cu thé nhu sau;

I. CAC LOAI SO NGHIEP VU CUA POI TNTP HO CHI MINH

1. SO truyén thong: La sb ghi lai qué trinh phat trién c6ng tac Ddi va
phong trao thiéu nhi ciia Lién ddi, trong sb phai thé hién dugc:

- Lich sir x4y dung va phat trién chung ciia nha truong. | =
- Tém tht lich sit ciia td chirc Doi.

- Chui & timg nim hoc. \:
- Luu gift nhitng hinh anh tiéu biéu, n6i bat ctia Lién ddi trong ndm hoc. \

- Ghi thanh tich cua Lién d6i dat dugc, céc c4 nhén cé nhiéu déng gép cho.
hoat déng Lién ddi trong ndm hoc: viét, c6 anh minh hoa,...

- 6 truyén théng dugc luu giit nhidu nim, cb gia tri lich sir nén dam bao
sach dep, bén va dugc lwu giit tai phong Péi hodc phong truyén théng nha trudng.

* Ghi chii: Co thé trang tri s6 dém bdo sinh déng, gan gili voi thiéu nhi.

2. S0 phiat thanh ming non: L4 s ghi cc chuong trinh phét thanh mang
non ctia Lién d6i. S6 cin dam bao nhing ndi dung cu thé sau:

- Quyét dinh thanh l4p CLB phat thanh mang non cta Lién déi.

- Danh sach Céu lac by phét thanh méang non (ban bién tdp, phdt thanh,
phong vién, nguoi phu trdch).

- K& hoach phét thanh ctia Nha trudng theo nim hoc, theo timg thang.

- Néi dung Chuong trinh phét thanh cta timg budi (ghi rd thoi gian, thoi
lwong phdt thanh, nguoi thuc hién, ngi dung cu thé).
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- D6i v6i m6i bai phét thanh, cin ¢6 x4c nhan ciia gido vién - Téng phu
trach D61 hodc gido vién phuy trach dbi phat thanh méng non.

- Ban Gidm hi¢u nha truong x4c nhin vao sb phat thanh mang non cua
Lién d4i 01 1an/01 hoc ky.

* Ghi chu:

- Trong mot chuong trinh phét thanh ming non cé thé bao gbm nhiéu
chuyén muc. Dé budi phét thanh trd nén sinh dong hon ching ta cé thé trich dan

mot vai ndi dung thich hop trén cac to béo,' tap chi ctia D6i dam béo tinh gido

duc, phit hop véi thiéu nhi.

- S0 ¢6 thé viét tay hodc d4nh méy nhung phéi dim bao ddy da néi dung,
cac tiéu muc.

- S6 duoge sir dung theo timg nam hoc.

3. S6 Lién déi

Gido vién téng phu trach Doi huéng dan Lién d6i ghi chép sé Lién doi
theo céc ndi dung cu thé nhu sau:

- Tiéu sir anh Kim Ddng, tiéu sit cia Anh hing ma Lién d6i mang tén
(néu Lién dgi mang tén nhan vt lich si); 7

- Chuong trinh céng tic Ddi va phong tréo thiéu nhi; Bién ban Dai hoi
Lién d6i: K& hoach hoat ddng cua Lién doi theo thang; Béo céo thang; Bién ban
hop so két Hoc ky I; Bdo cdo tong két Cong tac Doi va phong trao thiéu nhi;
Bién ban hop tong két;

- Thong ké s6 lidu td chirc; Danh séch Ban Chi huy Lién d6i; S hoc sinh,
doi vién theo timg 1ép; Danh sich CLB d6i, nhém; Theo ddi céc phong trao,
hoat dong, cudc van dong trong nim hoc; Theo dai thuc hién Chuong trinh Rén
luyén d6i vién (du bi doi vién);

- Téng hop céc hoat déng khac ciia Chi d6i (I6p Nhi dong); Theo doi qua
trinh hoc tap, dénh gi4 két qua hoat dong ciia cac Chi déi (I6p Nhi dong); Danh

sach di vién, thiéu nhi tiéu biéu, dat danh hiéu Chéu ngoan Béc Hb; Theo dai thu

- chi quj Ddi; Cong trinh iang non; Bién ban Pai hoi Chau ngoan Béc HJ;..

* Ghi chu: '

- S6 c6 thé viét tay hodic danh may nhung phai dam bao déy du ndi dung,
cac tiéu muc.

- S6 str dung theo timg ndm hoc.

4. S6 Chi d9i/ S8 Nhi ddng
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Gido vién phu trach Chi d6i (I6p Nhi déng) ghi chép theo céc néi dung
chinh nhur sau:

- Tiéu sir anh hing; Chuong trinh cdng tic nim: Bién ban Dai hoi Chi ddi;
K& hoach hoat dong timg thdng; B4o cdo so két hoc ky I; Bién ban hop so két;
Béo céo tong két cang tac Doi (Nhi dong); |

- Théng ké sé liéu t6 chirc; Danh sich Ban Chi huy Chi d6i (I6p Nhi
déng); Danh sich hoc sinh, d6i vién, sao Nhi dong, phu trdch sao Nhi déng;
Danh séch CLB d6i, nhém; Két quéa tham gia cdc phong trao, cudc van dong;

- Theo d6i Chuong trinh Rén luyén déi vién (dw bi doi vién); Theo ddi qua
trinh hoc tap, danh gia két qua hoat dong cua ddi vién (nhi déng); Danh sach hoc
sinh, di vién, nhi ddng tiéu bidu; Theo dai thu - chi quy Doi; Cong trinh ming
non; Bién ban Pai hi Chéu ngoan Bac Ho:...

* Ghi chii: S6 Chi d6i (Nhi dong) viét tay, dugc sir dung theo timg nim ho.

5. S0 Tong phuy trach Di: cAn dim bao 03 ndi dung

- Giao ban: Ghi chép lai cac cudc giao ban ma giéo vién - Tong phu trach
dugc tham du.

- Ho1 hop: Ghi chép néi dung cia cic cude hop véi Hoi déng su pham nha
trudng, cude hop clia céc cip cic nganh ma giéo vién - Tong phu trach Ddi duoc
moi du.

- Nghiép vu: Ghi chép nhiing ndi dung vé k¥ ning, nghiép vu duogc tép
huan vé tu suu tAm cia gido vién - Tong phu trach Doi, nhdm néng cao nang luc
va rén luyén cta phu trach Ddi; ndi dung chuyén dé tao mau cic cip ma gido
vién - Téng phu trach Pdi duge moi du.

* Ghi chii: S6 viét tay va stt dung theo tirng nim hoc.

6. Cac loai sach tham khio, kj ning, nghiép vu ciia Doi S

Céc don vi nghién ciru, trang bi thém mét s6 loai séch nghiép vu Dgi phit
hop véi tinh hinh thuc té tai dia phuong:

- Diéu 1¢ va Huéng din thuc hién Didu 16 Déi TNTP Hd Chi Minh.

- Nghi thitc D§i TNTP Hd Chi Minh,

- Luat tré em.

- Sb tay nhi déng, doi vién.

- Céc loai sich Huéng dan nghiép vu, ky nang cong tac DBoi do Hoi dong
Déi Trung uong ban hanh: 111 c4u hoi - dép vé Lujt Tré em va Céng udc québc
té v& Quyén Tré em; C4m nang giao thong an toan; CAm nang phong tranh dubi
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nuéc; CAm nang so ctru; Cim nang phong tranh xim hai tré em; C4m nang’
phong tranh tai nan thuong tich...

II. GIAY CHUNG NHAN DANH CHO POI VIEN, NHI PONG

Gidy chimg nhén hoan thanh chuong trinh rén luyén d6i vién do Hoi déng
D6i Trung wong ban hanh, théng nht quan ly trong ca nuéc. Gidy chung nhéan
gom 04 loai:

- Hoan thanh Chuong trinh Dy bi d6i vién: Cép cho nhi dc")ng, thiéu nién
16p 3 sau khi d3 rén luyén va dugc kiém tra, céng nhin hoan thanh chuong trinh
ren luyén déi vién Hang Du bi d6i vién.

- Hoan thanh Hang Mang non: Cép cho ddi vién lop 5 sau khi da rén
luyén va dugc kiém tra, cong nhén hoan thanh chuong trinh rén luygn doi vién.
Hang Méng non.

- Hoan thanh Hang S&n sang: Cép cho d4i vién 16p 7 sau khi d4 rén luyén
va duogc kiém tra, cong nhén hoan thanh chuong trinh rén luyén d6i vién Hang
S&n sang. |

- Hoan thanh Hang Trudng thanh: Cép cho ddi vién 16p 9 sau khi d rén
luyén va dugc kiém tra, cong nhan hoan thanh chuong trinh rén luyén déi vién
Hang Trudng thanh.

* Ghi chu:

- Gidy chimg nhéan dugc cép cho hoc sinh sau khi d6i vién, thiéu nhi sau
khi hoan thanh chuong trinh rén luyén dgi vién theo hang. '

- Céc don vi hudéng dan cac Lién d6i t6 chitc “Ngay hoi Céng nhdn h_oc‘m‘
thanh Chuong trinh rén luyén dji vién” vao thoi gian phd hop tai dia phwong,
don vi; trao Gidy ching nhén cho thiéu nhi hoan thanh chuong trinh theo hang
vao cudi ndm hoc.

- Céc don vi ding ky sb lugng, phat hanh Gidy chimg nhén hoan thanh
Chuong trinh rén luyén ddi vién theo hang vé Ban Thanh Thiéu nhi Truong hoc
Thanh doan trwéc ngay 30/11 hang nim.

- Hoi ddng Doi thanh phé kidm tra, danh gia viée trién khai thuc hién
Chuong trinh rén luyén doi vién tai cac quan, huyén vio tuin 04 thng 5 hang
ndm. Trén co s sb liéu cac don vi ding ky s6 lugng, cip phét Gidy chimg nhén,
Hoi ddng Poi thanh phé tong hop ding ky Trung wong; truc tiép phét hanh tai
cac don vi.

HI. CAC LOAI SO NGHIEP VU CUA POAN TNCS HO CHI MINH

1. P6i v6i Poan vién
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- M&i doan vién Poan TNCS Hb Chi Minh déu phai c6 S& doan vién, Huy
hi¢u Poan va Thé doan vién (Theo mdu do Trung wong Dodan phdt hanh).

- S6 doan vién do Poan co s&, Chi doan co s& quan ly.

2. P6i véi Chi doan

Ban Chép hanh Chi doan phai c6 S chi doan (Theo mdu do Trung wong
Doan phdat hdnh).

3. Poi v6i Poan co s&

Ban Chap hanh Poan co s& phai c6 06 loai s6 sach sau (Theo mdu guri
kém Hudng dén nay): '

(1) S6 quan 1y doan vién: gom céc biéu mu: danh sach doan vién; theo
dai két nap doan vién, trao thé doan vién; danh sach gidi thiéu doan vién sinh
hoat tai noi cu tri; danh sich t1ep nhin doan vién dén sinh hoat tai noi cu tra;
danh séch doan vién chuyén dén va danh sich doan vién chuyén di; danh sach
doan vién truong thanh; danh sich doan vién xoa tén.

(2) S6 quan 1y cén bd doan: gbm céc biéu mAu: danh séch BCH Doan cép
co 5@, danh saich BCH chi doan truc thude.

(3) S6 theo dai thu chi: gdm céc biéu mAu: theo di thu doan phi, theo d5i
cac ngudn thu ctia Poan, theo déi chi.

(4) Sé theo ddi khen thudng, ky ludt va cong tic phét trién dang vién:
gdm céc biéu mAu: theo dai khen thudng, theo ddi ky luat, theo d6i danh sach
binh chen doan vién vu ti hang ndm, theo ddi danh sdch doan vién wu ti dugc
gi6i thidu cho dang, két nap.

(5) Sb ghi bién ban hop Ban Chép hanh Ban Thucmg vu Doan cép co so.

(6) S6 ghi cong vin dén, cong van di: gdm céc biéu mAu: theo d5i van ban
dén, vin ban phét hanh theo nam.

*Luuy:

- Hang nim, Ban Chép hanh Chi doan co trach nhiém ghi nhin xet uu,
khuyét diém, khen thuéng, ky luat va két qua phan loai doan vién vao sé cua
timg doan vién.

- Chi doan, Poan co s& hang quy co trach nhlem béo céo day du tinh hinh
cong tdc doan vién cia don v1 minh d6i véi doan cap trén truc tlep

- Poan vién phai c6 s6 doan vién dé luu két qué danh gia, nhan xét, phan
loai doan vién ha;ng nim. Khuyén khich cc co s& Doin Umng dung céng nghé
thong tin dé thyuc hién cac nghlep vu trong cong tac quan ly doan vién. '

- Doan vién dugc cAp Thé doan vién trong 1& két nap hodc chim nhét

khéng qua 01 thang ké tir ngay duoc két nap vao Poan.
IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. Thanh doan - S& Gido duc va Pao tao Hai Phong
- Huéng dan x4y dyng hé thong sb sach clia Doan - Ddi t6i Ban Thuong
vu Doan - Phong Gido duc va Dao tao céc quéin, huyén; cdc trudng Trung hoc
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phd thong (THPT), Trung tim Gido duc nghé nghiép - Gido duc thudng xuyén
(GDNN - GDTX), céc co s& Doan - D6 trong toan thanh phé.

- Theo d6i, d6n déc céc don vi trién khai d4m bao theo yéu cau.

- Thanh doan - S& Gido duc va Pao tao thanh phé kiém tra, danh gia viéc
trién khai thuc hién va sir dung céc loai s, sach nghiép vu cong tic Poan - Doi
hang nam.

2. Ban Thuwong vu Doan - Phong Giso duc va Pao tao cic quin, huyén;
Ban Gidm hiu cac truong THPT, Ban gidm déc Trung tim GDNN - GDTX

- Trién khai, dén dbc céc don vi thuc hién x4y dung hé théng sb sich
Doan - D6i dam béo theo yéu cau.

- Thuong xuyén dén dbe, kiém tra cong tac ndi vu tai cic nha trudng.

Thanh doan - S¢ Gido duc va Pao tao thanh phé d& nghi Ban Thuong
vu Doan - Phong Gido duc va Pao tao céc quén huyén; cac truomg THPT,
Trung tdim GDNN - GDTX nghiém tic trién khai thye hién. Théng tin chi tiét
dé nghi Ban Thanh Thiéu nhi Truong hoc Thanh doan, dia chi: s6 22 Tran
Hung Pao, Hong Bang, Hai Phong, dién thoai: 02253.745.923.

Huéng dan duoc trién khai tir nim hoc 2024 - 2025 va thay cho cic

huéng dan truée day.
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D0 Thi Hoa Nguyen Vin Hiéu
Noi nhén:

- TT Thanh doan, Lanh dao S& GD&DT;

- BTV Doan, Phong GD&DT céc quén, huyén;

- BGH céc trudng THPT, BGP TT GDNN - GDTX;

- Luu Thanh doan va S& GD&DT.




