CÁC BIỂU MẪU SỔ SÁCH CỦA ĐOÀN

Dành cho Đoàn cơ sở và Chi đoàn trực thuộc huyện)

(Kèm theo Hướng dẫn số 109- HD/HĐTN ngày 14/8/2017 của BTV Huyện Đoàn

1. Sổ theo dõi tình hình tài chính của Đoàn: thu, chi đoàn phí và quỹ (nếu có).

	TT
	Ngày, tháng, năm
	Nội dung
	Số tiền
	Ghi chú

	
	
	
	Thu
	Chi
	Tồn
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


2. Sổ giới thiệu đoàn viên ưu tú, đoàn viên ưu tú được kết nạp Đảng.

	TT
	Họ & Tên
	Năm Sinh
	Quê Quán
	Ngày Vào Đoàn
	Chức Vụ Đoàn
	Đã được giới thiệu (ngày/tháng/năm)
	Đã học đối tượng (ngày/tháng/năm)
	Kết nạp ngày (ngày/tháng/năm)
	Ghi Chú

	
	
	Nam
	Nữ
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3. Sổ theo dõi công tác thi đua, khen thưởng, kỷ luật (tập thể, cá nhân).

	TT
	Họ &Tên ( cá nhân)

Đơn Vị ( tập thể )
	Khen Thưởng
	Kỷ Luật
	Số Quyết Định
	Ngày Ký
	Người Ký
	Ghi chú

	
	
	Hình Thức
	Thành Tích
	Hình Thức
	Lý Do
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	


4. Sổ quản lý Công văn đi - đến. 

* Sổ lưu công văn đi:
	Số và ký hiệu công văn
	Ngày tháng công văn
	Người ký công văn
	Trích yếu nội dung
	Nơi nhận công văn
	Đơn vị giữ bản lưu
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


* Sổ lưu công văn đến. 
	Số đến
	Ngày đến
	Nơi gởi văn bản
	Số ký hiệu văn bản
	Ngày tháng văn bản
	Người ký
	Trích yếu nội dung văn bản
	Đơn vị giữ bản lưu

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


5. Sổ quản lý đoàn viên kết nạp mới và cấp phát thẻ đoàn: 

	TT
	Họ & Tên
	Năm sinh
	Quê Quán
	Trìmh độ
	Ngày Vào Đoàn
	Nơi Vào Đoàn
	Số thẻ
	Ghi Chú

	
	
	Nam
	Nữ
	
	VH
	CM
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


6. Sổ tiếp nhận + Chuyển sinh hoạt + Xóa tên +  Trưởng thành Đoàn:

	TT
	Họ & Tên
	Ngày chuyển đến
	Nơi chuyển đến – lý do chuyển
	Ngày chuyển đi
	Lý do chuyển – chuyển đến đâu
	Ngày xóa tên
	Ngày trưởng thành Đoàn
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	


7. Sổ lưu các quyết định, Nghị quyết Đoàn:

	TT
	Số và ký hiệu QĐ, NQ
	Ngày tháng QĐ, NQ
	Người ký 
QĐ, NQ
	Trích yếu nội dung
	Nơi nhận QĐ, NQ
	Nơi giữ bản lưu
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


8. Sổ phân loại Chi đoàn + Đoàn viên:

	TT 
	Đơn vị
	Phân loại Chi đoàn
	Phân loại đoàn viên

	
	
	6 tháng đầu năm …….
	Năm ……
	Quí ……
	Năm ……….

	
	
	Mạnh
	Khá
	TB
	Yếu
	Mạnh
	Khá
	TB
	Yếu
	XX
	Khá
	TB
	Yếu 
	XX
	Khá
	TB
	Yếu 

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


9. Sổ tổ chức: danh sách trích ngang các UV BCH Đoàn cấp mình và các UV BCH chi đoàn.

	TT
	Họ & tên
	Năm sinh
	Quê quán
	Chính trị
	VH
	CM
	Ngày vào Đảng
	Ngày vào Đoàn
	Chức vụ
	Nơi công tác
	Ghi chú

	
	
	Nam
	Nữ
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ngoài các loại sổ trên các cơ sở Đoàn có thể thành lập thêm các loại sổ khác để quản lý.
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