II. PHÁT THẺ ĐẢNG VIÊN

1. Thẻ đảng viên và cách trình bày trong thẻ đảng viên 
1.1- Mẫu thẻ đảng viên

[image: image1.png]



1.2- Cách trình bày các nội dung trong thẻ đảng viên

Sử dụng Bộ Chương trình quản lý thẻ đảng viên nhập các nội dung trong thẻ đảng viên như sau:

- Bên trái: Dùng phông chữ “Times New Roman” thường, đứng, cỡ 9.

- Bên phải: Dùng phông chữ “Times New Roman” thường, đứng, cỡ 10; riêng họ và tên đảng viên dùng phông chữ “Times New Roman” hoa, cỡ 10 đứng, đậm.

Cụ thể:

+ Dòng “Họ và tên”: Là họ và tên đang dùng của đảng viên, bố trí cân đối (center). Nếu họ và tên đảng viên quá dài thì bố trí xuống dòng dưới (trường hợp đặc biệt, họ và tên quá dài không thể bố trí trên một dòng thì bố trí họ và tên thành hai dòng).

Ví dụ 1: Họ và tên 
NGUYỄN VĂN HÙNG

Ví dụ 2: Họ và tên
                     LÊ NGUYỄN THỊ HỒNG MINH
Ví dụ 3: Họ và tên NGUYỄN HOÀNG 
                        HỒNG THANH HƯƠNG

+ Dòng “Sinh ngày”: Ngày, tháng, năm sinh theo lý lịch của đảng viên, trình bày cân đối với dòng “Vào Đảng ngày” và “Chính thức ngày” (sử dụng dấu gạch nối để trình bày ngày, tháng, năm).

Ví dụ: Sinh ngày             08-02-1952

+ Dòng “Quê quán”: Tên xã, huyện, tỉnh và tương đương, chữ đầu mỗi từ là chữ in hoa; dòng trên là tên xã (hoặc tên phường, thị trấn); dòng dưới là tên huyện (quận, thị xã, thành phố trực thuộc thành phố, thành phố trực thuộc tỉnh) và tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; giữa huyện (quận, thị xã, thành phố trực thuộc thành phố, thành phố trực thuộc tỉnh) và tỉnh, thành phố đánh dấu phẩy (,), cuối dòng không có dấu chấm (.). Các từ “xã”, “phường”, “thị trấn”, “huyện”, “quận”, “thành phố”, “tỉnh” được ghi tắt là: “X.”, “P.”, “T.T”, “H.”, “Q.”, “T.P”, “T.”.

	Ví dụ 1:
	Quê quán      X.Cát Minh
               H.Phù Cát, T.Bình Định

	Ví dụ 2:
	Quê quán      P.Kỳ Bá

               T.P Thái Bình, T.Thái Bình

	Ví dụ 3:
	Quê quán      P.5

               Q.10, T.P Hồ Chí Minh

	Ví dụ 4:
	Quê quán      P.Ngọc Trạo

           T.P Thanh Hoá, T.Thanh Hoá


Nếu quê quán gốc nước ngoài: Ghi nơi ở hiện nay.

Ví dụ: * Quê quán gốc nước ngoài: Phúc Kiến, Trung Quốc

           * Nơi ở hiện nay: Phường 12, Quận 5, T.P Hồ Chí Minh 
Trong thẻ, mục “nơi ở hiện nay” ghi là:

                                                   Quê quán              P.12       Q.5, T.P Hồ Chí Minh

+ 2 dòng
“Vào Đảng ngày”



“Chính thức ngay”

Trình bày tương tự và cân đối với dòng “Sinh ngày”

Ví dụ 1: 
Vào Đảng ngày 
02-10-1965



Chính thức ngày 
02-07-1966

Nếu kết nạp lại thì bổ sung dòng “Kết nạp lại ngày … tháng … năm ……”.

Ví dụ 2: 
Vào Đảng ngày 
02-10-1965



Chính thức ngày 
02-07-1966



Kết nạp lại ngày 
20-03-2007

Dòng “Nơi cấp thẻ”: Tên đảng bộ tỉnh và tương đương hiện nay của nơi quyết định đổi thẻ, phát thẻ. Ghi đầy đủ cụm từ “Đảng bộ” và tên đầy đủ của đảng bộ đó. Nếu quá dài thì các cụm từ “cơ quan”, “Trung ương” được ghi tắt là “C.Q”,'“T.Ư”.

Ví dụ 1: 
Nơi cấp thẻ 
Đảng bộ T.P Hồ Chí Minh



Nơi cấp thẻ 
Đảng bộ Khối các C.Q Trung ương

- Ngày   tháng    năm: Là ngày, tháng, năm cấp thẻ, kiểu chữ Times New Roman thường, nghiêng (Italic), cỡ chữ 10.
2. Danh sách đề nghị phát thẻ đảng viên của cấp ủy cơ sở và chi bộ (Mẫu 1-TĐV)

2.1- Mẫu danh sách

	ĐẢNG BỘ ……………………………….
ĐẢNG ỦY (CHI BỘ) ……………………
…………………………………………….
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM
---------------

	
	……, ngày … tháng … năm ……


DANH SÁCH ĐỀ NGHỊ PHÁT THẺ ĐẢNG VIÊN
	TT
	Họ và tên
	Ngày tháng năm sinh
	Quê quán
	Ngày, tháng, năm

	
	
	
	
	Vào Đảng
	Chính thức

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	x
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	T/M ĐẢNG ỦY (CHI BỘ)
BÍ THƯ
(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ và tên)


2.2- Cách ghi

- Cột 1: Ghi số thứ tự đảng viên được đề nghị phát thẻ của chi bộ, đảng bộ.

- Cột 2: Ghi họ và tên đang dùng đảng viên theo kiểu chữ in hoa có dấu:

Ví dụ: NGUYỄN VĂN QUANG

- Các cột 3, 4, 5, 6: Ghi như lý lịch đảng viên.

+ Riêng quê quán chỉ ghi xã, huyện, tỉnh (xã, huyện dòng trên, tỉnh dòng dưới).

+ Cột 5, 6: Ghi ngày vào Đảng, ngày chính thức lần đầu dòng trên; dòng dưới ghi ngày được kết nạp lại và ngày chính thức của lần kết nạp lại gần nhất.

3. Danh sách phát thẻ đảng viên của huyện ủy hoặc tương đương (Mẫu 1A-TĐV)

3.1. Mẫu danh sách

	HUYỆN ỦY (tương đương)
BAN TỔ CHỨC
-------
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM
---------------

	
	……, ngày … tháng … năm ……


DANH SÁCH PHÁT THẺ ĐẢNG VIÊN
	Số thẻ đảng viên
	Họ và tên
	Ngày tháng năm sinh
	Quê quán
	Ngày, tháng, năm

	
	
	
	
	Vào Đảng
	Chính thức

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	TRƯỞNG BAN
(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ và tên)


3.2- Cách ghi

- Cột 1 “Số thẻ đảng viên”: Ghi số thẻ đảng viên (liên tục, từ nhỏ đến lớn).

- Cột 2 “Họ và tên đang dùng”: Ghi họ và tên đang dùng của đảng viên theo lý lịch đảng viên, bằng chữ in hoa có dấu.

- Cột 3 “Ngày, tháng, năm sinh”: Ghi đầy đủ ngày, tháng, năm sinh theo lý lịch của đảng viên.

- Cột 4 “Quê quán”: Ghi đầy đủ xã, huyện và tương đương: dòng trên ghi xã, phường, thị trấn; dòng dưới ghi huyện, quận, thị xã, thành phố trực thuộc thành phố, thành phố trực thuộc tỉnh và tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. Nếu đảng viên có quê gốc nước ngoài thì dòng trên ghi quê gốc nước ngoài, dòng dưới ghi nơi ở hiện nay.

- Cột 5, 6 “Ngày vào Đảng”, “Ngày chính thức”: Ghi đầy đủ ngày, tháng, năm vào Đảng, chính thức theo lý lịch đảng viên. Nếu đảng viên được kết nạp lại, thì dòng trên ghi ngày vào đảng, ngày chính thức lần đầu; dòng dưới ghi ngày kết nạp lại, ngày chính thức của lần kết nạp lại gần nhất.

4. Danh sách đề nghị cấp lại thẻ đảng viên bị mất của cấp ủy cơ sở và chi bộ (Mẫu 2-TĐV)

4.1- Mẫu danh sách

	ĐẢNG BỘ ……………………………….
ĐẢNG ỦY (CHI BỘ) ……………………
-------
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM
--------------

	
	……, ngày … tháng … năm ……


DANH SÁCH ĐỀ NGHỊ CẤP LẠI THẺ ĐẢNG VIÊN BỊ MẤT

	Số TT
	Số thẻ đảng viên
	Họ và tên
	Ngày tháng năm sinh
	Quê quán
	Ngày, tháng, năm

	
	
	
	
	
	Vào Đảng
	Chính thức

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	
	T/M ĐẢNG UỶ (CHI BỘ)……………………
BÍ THƯ


4.2- Cách ghi

- Các cột 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7: Ghi như nội dung hướng dẫn ở Mẫu 1-TĐV. Số thứ tự từ nhỏ đến lớn theo số lượng đảng viên.

- Cột 2: Ghi số TĐV trong thẻ bị mất của đảng viên.

5. Danh sách cấp lại thẻ đảng viên bị mất của huyện ủy hoặc tương đương (Mẫu 2A-TĐV)
5.1- Mẫu danh sách

	HUYỆN ỦY (tương đương)
BAN TỔ CHỨC
-------
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM
---------------

	
	……, ngày … tháng … năm ……


DANH SÁCH CẤP LẠI THẺ ĐẢNG VIÊN BỊ MẤT

	Số TT
	Số thẻ đảng viên
	Họ và tên
	Ngày tháng năm sinh
	Quê quán
	Ngày, tháng, năm

	
	
	
	
	
	Vào Đảng
	 Chính thức

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	
	TRƯỞNG BAN
(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ và tên)


5.2- Cách ghi

- Các cột 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7: Ghi như nội dung hướng dẫn ở Mẫu 1-TĐV.

- Cột 2: Ghi số TĐV trong thẻ bị mất của đảng viên.

6. Danh sách đề nghị đổi thẻ đảng viên bị hỏng của cấp ủy cơ sở và chi bộ (Mẫu 3-TĐV)

6.1- Mẫu danh sách

	ĐẢNG BỘ ……………………………….
ĐẢNG ỦY (CHI BỘ) ……………………
-------
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM
---------------

	
	……, ngày … tháng … năm ……


DANH SÁCH ĐỀ NGHỊ ĐỔI THẺ ĐẢNG VIÊN BỊ HỎNG

	Số TT
	Số thẻ đảng viên
	Họ và tên
	Ngày tháng năm sinh
	Quê quán
	Ngày, tháng, năm

	
	
	
	
	
	Vào Đảng
	Chính thức

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	
	T/M ĐẢNG ỦY (CHI BỘ)…………
BÍ THƯ
(Ký, ghi rõ họ và tên)


6.2- Cách ghi

- Các cột 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7: Ghi như nội dung hướng dẫn ở Mẫu 1-TĐV.

- Cột 2: Ghi số TĐV trong thẻ bị hỏng của đảng viên (gửi kèm theo TĐV hỏng lên cấp ủy cấp trên).

7. Danh sách đổi lại thẻ đảng viên bị hỏng của huyện ủy hoặc tương đương (Mẫu 3A-TĐV)

7.1- Mẫu danh sách

	HUYỆN ỦY (tương đương)
BAN TỔ CHỨC
-------
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM
---------------

	
	……, ngày … tháng … năm ……


DANH SÁCH ĐỔI THẺ ĐẢNG VIÊN BỊ HỎNG

	Số TT
	Số thẻ đảng viên
	Họ và tên
	Ngày tháng năm sinh
	Quê quán
	Ngày, tháng, năm

	
	
	
	
	
	Vào Đảng
	Chính thức

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	
	TRƯỞNG BAN
(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ và tên)


7.2- Cách ghi

- Các cột 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7: Ghi như nội dung hướng dẫn ở Mẫu 1-TĐV.

- Cột 2: Ghi số TĐV trong thẻ bị hỏng của đảng viên (gửi kèm theo TĐV hỏng lên cấp ủy cấp trên).

8. Quyết định phát thẻ đảng viên (hoặc cấp lại thẻ đảng viên bị mất, hoặc đổi lại thẻ đảng viên bị hỏng), Mẫu 4-TĐV17
	ĐẢNG BỘ ……………………………….
HUYỆN ỦY ………………………………
-------
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM
---------------

	Số       - QĐ-HU
	……, ngày … tháng … năm 20……


QUYẾT ĐỊNH
phát thẻ đảng viên
- Thực hiện Điều lệ Đảng Cộng sản Việt Nam và Quy định số 24-QĐ/TW, ngày 30 tháng 7 năm 2021 của Ban Chấp hành Trung ương về "Thi hành Điều lệ Đảng";

- Căn cứ đề nghị của đảng ủy, chi ủy và Ban Tổ chức Huyện ủy;
BAN THƯỜNG VỤ QUYẾT ĐỊNH
Điều 1: Phát thẻ đảng viên cho …... đảng viên của đảng bộ, chi cơ sở (có danh sách kèm theo).

Cấp lại thẻ đảng viên bị mất cho ….. đảng viên (có danh sách kèm theo).

Đổi lại thẻ đảng viên bị hỏng cho ….. đảng viên (có danh sách kèm theo).
Điều 2: Các đảng ủy, chi ủy cơ sở và đảng viên có tên trong danh sách chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.
Điều 3: Ban Tổ chức, Văn phòng Huyện ủy theo dõi việc thực hiện.
	
Nơi nhận:
- Ban TVTU (để báo cáo);
- Các tổ chức đảng ở Điều 2, Điều 3;
- Lưu Văn phòng.
	T/M BAN THƯỜNG VỤ
BÍ THƯ
(hoặc PHÓ BÍ THƯ)
(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ và tên)


____________________
17 Mẫu này sử dụng phát thẻ đảng viên hoặc cấp lại thẻ đảng viên bị mất, hoặc đổi lại thẻ đảng viên bị hỏng. Ghi nội dung 1/ 2/ 3 ở Điều 1 phù hợp với loại quyết định phát thẻ đảng viên hoặc cấp lại thẻ đảng viên bị mất, hoặc đổi lại thẻ đảng viên bị hỏng.

9. Quyết định phát thẻ đảng viên cho cá nhân đảng viên, nền hoa văn (Mẫu 5-TĐV)

	ĐẢNG BỘ ……………………………….
HUYỆN ỦY ………………………………
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM
---------------

	Số       - QĐ-HU
	……, ngày … tháng … năm 20……


QUYẾT ĐỊNH
phát thẻ đảng viên
- Thực hiện Điều lệ Đảng Cộng sản Việt Nam và Quy định số 24-QĐ/TW, ngày 30 tháng 7 năm 2021 của Ban Chấp hành Trung ương về "Thi hành Điều lệ Đảng";

- Căn cứ đề nghị của Đảng ủy …………………………………………………… và Ban Tổ chức Huyện ủy;
BAN THƯỜNG VỤ QUYẾT ĐỊNH
Điều 1: Phát thẻ đảng viên cho đảng viên ……………………………………………….

Sinh ngày …… tháng …… năm ………

Vào Đảng ngày …… tháng …… năm ………

Chính thức ngày …… tháng …… năm ………
Quê quán: ………………………………………………………………………………….

Số thẻ đảng viên …………………………….

Điều 2: Ban Tổ chức, Văn phòng Huyện ủy, Đảng ủy ……………………………….. và đảng viên có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.
	
Nơi nhận:
- Đảng viên;
- Lưu hồ sơ đảng viên.
	T/M BAN THƯỜNG VỤ
BÍ THƯ
(hoặc PHÓ BÍ THƯ)
(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ và tên)


10. Quyết định cấp lại thẻ đảng viên bị mất cho cá nhân đảng viên, nền hoa văn (Mẫu 6-TĐV)

	ĐẢNG BỘ ……………………………….
HUYỆN ỦY ………………………………
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM
---------------

	Số       - QĐ-HU
	……, ngày … tháng … năm 20……


QUYẾT ĐỊNH
cấp lại thẻ đảng viên bị mất

- Thực hiện Điều lệ Đảng Cộng sản Việt Nam và Quy định số 24-QĐ/TW, ngày 30 tháng 7 năm 2021 của Ban Chấp hành Trung ương về "Thi hành Điều lệ Đảng";

- Căn cứ đề nghị của Đảng ủy …………………………………………………… và Ban Tổ chức Huyện ủy;
BAN THƯỜNG VỤ QUYẾT ĐỊNH
Điều 1: Cấp lại thẻ đảng viên cho đảng viên ……………………………………………….

Sinh ngày …… tháng …… năm ………

Vào Đảng ngày …… tháng …… năm ………

Chính thức ngày …… tháng …… năm ………
Quê quán: ………………………………………………………………………………….

Số thẻ đảng viên …………………………….

Điều 2: Ban Tổ chức, Văn phòng Huyện ủy, Đảng ủy ……………………………….. và đảng viên có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.
	
Nơi nhận:
- Đảng viên;
- Lưu hồ sơ đảng viên.
	T/M BAN THƯỜNG VỤ
BÍ THƯ
(hoặc PHÓ BÍ THƯ)
(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ và tên)


11. Quyết định đổi lại thẻ đảng viên bị hỏng cho cá nhân đảng viên, nền hoa văn (Mẫu 7-TĐV)

	ĐẢNG BỘ ……………………………….
HUYỆN ỦY ………………………………
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM
---------------

	Số       - QĐ/HU
	……, ngày … tháng … năm 20……


QUYẾT ĐỊNH
đổi lại thẻ đảng viên bị hỏng

- Thực hiện Điều lệ Đảng Cộng sản Việt Nam và Quy định số 24-QĐ/TW, ngày 30 tháng 7 năm 2021 của Ban Chấp hành Trung ương về "Thi hành Điều lệ Đảng";

- Căn cứ đề nghị của Đảng ủy …………………………………………………… và Ban Tổ chức Huyện ủy;

BAN THƯỜNG VỤ QUYẾT ĐỊNH
Điều 1: Đổi lại thẻ đảng viên cho đảng viên ……………………………………………….

Sinh ngày …… tháng …… năm ………

Vào Đảng ngày …… tháng …… năm ………

Chính thức ngày …… tháng …… năm ………
Quê quán: ………………………………………………………………………………….

Điều 2: Ban Tổ chức, Văn phòng Huyện ủy, Đảng ủy ……………………………….. và đảng viên có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.
	
Nơi nhận:
- Đảng viên;
- Lưu hồ sơ đảng viên.
	T/M BAN THƯỜNG VỤ
BÍ THƯ
(hoặc PHÓ BÍ THƯ)
(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ và tên)


12. Sổ phát thẻ đảng viên (Mẫu 8-TĐV)

12.1- Mẫu sổ

a) Đảng viên được phát thẻ đảng viên tại đảng bộ:

	Số TT
	Ngày cấp số TĐV, Số TĐV
	Họ và tên,
Ngày sinh
	Ngày vào đảng
Ngày chính thức
	Tổ chức CSĐ Ký nhận
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


b) Đảng viên được phát thẻ ở đảng bộ khác chuyển về:

	Số TT
	Ngày cấp số TĐV, Số TĐV
	Họ và tên
Ngày sinh
	Ngày vào đảng
Ngày chính thức
	Được phát TĐV Tại đảng bộ
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


12.2- Sử dụng sổ phát thẻ đảng viên

a) Sử dụng:

- Sổ phát thẻ đảng viên do các cấp ủy cơ sở và cấp trên trực tiếp của tổ chức cơ sở đảng sử dụng để nắm số lượng đảng viên được phát thẻ đảng viên của đảng bộ. Do cơ quan tổ chức của cấp ủy quản lý, sử dụng, không để hư hỏng, mất mát, khi thay đổi cán bộ quản lý phải có biên bản bàn giao chặt chẽ.

- Sổ phát thẻ đảng viên có 2 phần: phần thứ nhất ghi những đảng viên được phát thẻ đảng viên tại đảng bộ; phần thứ hai ghi những đảng viên được phát thẻ đảng viên ở đảng bộ khác chuyển về.

b) Cách ghi:

- Đảng viên được phát thẻ đảng tại đảng bộ: phần này có 6 cột, mỗi đảng viên ghi vào một ô có 2 dòng, cụ thể như sau:
Cột 1: Ghi số thứ tự từ nhỏ đến lớn theo số lượng đảng viên được phát thẻ đảng viên của đảng bộ.
Cột 2: Dòng trên ghi ngày tháng năm đảng viên được cấp số thẻ đảng viên.

Dòng dưới ghi số thẻ đảng viên của đảng viên.
Cột 3: Dòng trên ghi họ, tên đảng viên theo kiểu chữ in hoa, VD: VŨ VĂN BIÊN
Dòng dưới ghi ngày tháng năm sinh của đảng viên.
Cột 4: Dòng trên ghi ngày tháng năm vào Đảng của đảng viên.

Dòng dưới ghi ngày tháng năm đảng viên được công nhận là đảng viên chính thức.
Cột 5: Dòng trên ghi tổ chức cơ sở đảng nơi đảng viên được phát thẻ đảng viên.

Dòng dưới: Tổ chức đảng ký nhận thẻ đảng viên.
Cột 6: Ghi các trường hợp : đảng viên ra khỏi Đảng, từ trần, mất thẻ đảng viên, chuyển sinh hoạt đảng đi đảng bộ huyện, thị... khác.
- Đảng viên được phát thẻ ở đảng bộ khác chuyển về:
Cột 1: Ghi số thứ tự theo thời gian đảng viên có thẻ đảng được cấp ở đảng bộ khác chuyển về.

Cột 2, 3, 4: Ghi tương tự như ở phần thứ nhất.

Cột 5: Ghi tên đảng bộ nơi đảng viên được phát thẻ.

Chú ý: Cần ghi liên tục không để cách trang, cách dòng trong một trang.

13. Sổ giao, nhận thẻ đảng viên (Mẫu 9-TĐV)

13.1- Mẫu sổ

	Ngày tháng năm
	PHÂN GIAO

	
	Danh sách phát TĐV
	DS cấp lại thẻ bị mất
	Danh sách làm lại thẻ bị hỏng
	Các loại TĐV khác

	
	Số tờ
	Số đảng viên
	Từ số
	Đến số
	Số tờ
	Số đảng viên
	Số tờ
	Số đảng viên
	TĐV hỏng
	Thẻ mất tìm thấy
	Thẻ viết hỏng

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Người nhận ký
	PHẦN NHẬN
	Ghi chú

	
	Thẻ đảng viên
	TĐV không số
	Người giao ký
	

	
	Số lượng
	Từ số
	Đến số
	
	
	

	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


13.2- Hướng dẫn sử dụng sổ giao, nhận thẻ đảng viên

Sổ giao, nhận thẻ đảng viên do ban tổ chức của cấp ủy từ cấp huyện trở lên sử dụng để theo dõi việc làm, phát và quản lý thẻ đảng viên của đảng bộ. Sổ giao, nhận thẻ đảng viên có 2 phần: Phần giao và phần nhận các tài liệu về thẻ đảng viên như sau:

a) Phần giao: Là những tài liệu về thẻ đảng viên mà ban tổ chức huyện ủy và tương đương giao về ban tổ chức tỉnh ủy và tương đương, có 13 cột, cụ thể như sau:

- Cột 1: Ghi ngày, tháng, năm giao tài liệu theo trình tự thời gian.

- Các cột từ 2 đến 12: Ghi số lượng từng loại tài liệu tương ứng mà ban tổ chức huyện ủy và tương đương giao về ban tổ chức tỉnh ủy và tương đương.

- Cột 13: Cán bộ ở ban tổ chức tỉnh ủy và tương đương nhận các tài liệu nêu trên, ký nhận vào sổ lưu của ban tổ chức huyện ủy và tương đương.

b) Phần nhận: Là những tài liệu về thẻ đảng viên mà ban tổ chức tỉnh ủy và tương đương nhận ở Ban Tổ chức Trung ương. Có 7 cột, ghi cụ thể như sau:

- Từ cột 14 đến 17: Ghi số lượng từng loại tài liệu tương ứng mà ban tổ chức huyện ủy và tương đương nhận ở ban tổ chức tỉnh ủy và tương đương.

- Cột 18: Cán bộ ở ban tổ chức huyện ủy và tương đương nhận tài liệu nêu trên, ký nhận vào sổ lưu của ban tổ chức tỉnh ủy và tương đương.

- Cột 19: Ghi chú - ghi số lượng thẻ đảng viên bị hỏng của đảng viên đã thu hồi về ban tổ chức tỉnh ủy và tương đương quản lý và xử lý theo quy định; hoặc số lượng tài liệu cần điều chỉnh bổ sung.

