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HƯỚNG DẪN
Tổ chức Đại hội Đại biểu Đoàn cơ sở trực thuộc 

Đoàn trường Đại học Kinh tế - Luật, nhiệm kỳ 2019-2022
I. NHIỆM VỤ CỦA ĐẠI HỘI ĐẠI BIỂU ĐOÀN CƠ SỞ:

· Thông qua báo cáo tổng kết việc thực hiện nghị quyết Đại hội Đại biểu Đoàn cơ sở nhiệm kỳ qua.

· Xây dựng mục tiêu, phương hướng công tác Đoàn và phong trào thanh niên của cơ sở nhiệm kỳ mới.

· Kiểm điểm, đánh giá vai trò lãnh đạo của tập thể Ban chấp hành, Ban thường vụ trong nhiệm kỳ vừa qua.

· Thông qua đề án nhân sự và bầu chọn Ban chấp hành nhiệm kỳ mới.

· Bầu chọn đại biểu tham dự Đại hội đại biểu Đoàn TNCS Hồ Chí Minh trường Đại học Kinh tế – Luật lần VIII (2019-2022).
II. QUY TRÌNH TỔ CHỨC ĐẠI HỘI:

1. Công tác chuẩn bị trước đại hội: 

1.1. Thành lập và phân công nhiệm vụ các tiểu ban: Có thể hình thành 4 tiểu ban:
· Tiểu ban nội dung: xây dựng dự thảo các văn kiện của Đại hội (báo cáo tổng kết, phương hướng hoạt động, nghị quyết đại hội, báo cáo kiểm điểm Ban chấp hành), chương trình Đại hội, xây dựng hệ thống các vấn đề cần thảo luận trong Đại hội, tổng hợp các ý kiến đóng góp vào dự thảo văn kiện Đại hội. 

· Tiểu ban nhân sự: xây dựng đề án phân bổ đại biểu cho các chi Đoàn, đề án nhân sự Ban chấp hành, các văn bản khác phục vụ Đại hội như thư triệu tập đại biểu dự Đại hội, nội quy Đại hội, văn bản phục vụ công tác bầu cử.
· Tiểu ban tuyên truyền: phát động phong trào thi đua, hướng dẫn tổ chức các hoạt động tuyên truyền chào mừng Đại hội, trang trí Đại hội, khẩu hiệu, poster, chuẩn bị các nội dung hoạt náo trong thời gian diễn ra đại hội.

· Tiểu ban hậu cần: chuẩn bị phương tiện, cơ sở vật chất, kinh phí phục vụ Đại hội. 

1.2. Xây dựng văn kiện Đại hội: 

a. Công tác chuẩn bị:

· Tiểu ban nội dung có trách nhiệm xây dựng dự thảo, Ban chấp hành Đoàn Khoa chịu trách nhiệm hoàn chỉnh văn kiện trình Đại hội.
· Xây dựng đề cương văn kiện trên cơ sở tham khảo văn kiện Đại hội Đoàn Khoa, nhiệm kỳ 2017-2019, Đại hội Đoàn trường lần VII, nhiệm kỳ 2017-2019, chương trình công tác Đoàn và phong trào thanh niên năm học 2018-2019. Tổ chức lấy ý kiến về đề cương trong Ban thường vụ, Ban chấp hành Đoàn cơ sở. 
· Phân công thực hiện dự thảo các nội dung dựa trên đề cương đã thông qua Ban chấp hành. Thông qua Ban thường vụ, Ban chấp hành và hoàn chỉnh dự thảo văn kiện lần đầu.

b. Các bước tổ chức lấy ý kiến góp ý cho văn kiện: 

· Sau khi dự thảo văn kiện Đại hội và xin ý kiến Ban chấp hành, các Đoàn cơ sở cần lấy ý kiến đóng góp cho dự thảo văn kiện bằng nhiều hình thức, nhiều đối tượng: Chi ủy – Ban Chủ nhiệm Khoa, cán bộ Đoàn – Hội, qua Hội nghị chi Đoàn, sinh hoạt chi Đoàn, các diễn đàn, cuộc thi hiến kế…
· Tổng hợp các ý kiến đóng góp, họp Ban chấp hành để quyết định những nội dung cần điều chỉnh, bổ sung cho dự thảo văn kiện.
· Hoàn chỉnh văn kiện, xin ý kiến của Ban thường vụ Đoàn trường và Chi ủy Khoa trong buổi họp liên tịch về dự thảo lần cuối. 

c. Các vấn đề cần lưu ý trong quá trình xây dựng văn kiện Đại hội: 

· Phải tiến hành khảo sát tình hình, nhu cầu của Đoàn viên, thanh niên tại cơ sở, khai thác và sử dụng có hiệu quả các kết quả và số liệu khảo sát, tránh trường hợp lấy khảo sát và cung cấp số liệu cho có, chiếu lệ và hình thức. 
· Báo cáo phải có tính toàn diện và đánh giá dựa trên kết quả thực hiện Nghị quyết Đại hội nhiệm kỳ vừa qua, tránh báo cáo giả, sao chép dẫn đến trường hợp không làm mà vẫn báo cáo hoặc làm được lại không báo cáo. Chỉ rõ mặt làm được, mặt hạn chế và nguyên nhân tồn tại, rút ra bài học kinh nghiệm.
· Chương trình công tác phải sát với thực tế cơ sở, nêu rõ giải pháp thực hiện, đặc biệt các giải pháp cho công tác tập hợp thanh niên và phát triển Đoàn viên. Chương trình hành động phải là trí tuệ tập thể của Ban chấp hành, tránh cục bộ cá nhân, chỉ do một hay một vài cá nhân đầu tư soạn thảo. 
· Văn kiện cần ngắn gọn, mang tính khái quát cao nhưng đầy đủ nội dung, cân đối giữa báo cáo tổng kết nhiệm kỳ vừa qua và chương trình công tác nhiệm kỳ tới.
· Báo cáo kiểm điểm cần làm rõ trách nhiệm của Ban thường vụ, Ban chấp hành (trách nhiệm tập thể và trách nhiệm từng ủy viên), những ưu khuyết điểm trong công tác chỉ đạo, điều hành, thực hiện.
1.3. Xây dựng đề án phân bổ đại biểu: 

a. Số lượng đại biểu dự Đại hội: Số lượng đại biểu dự Đại hội Đại biểu Đoàn cơ sở không ít hơn 60 và không quá 120. 

b. Cách phân bổ đại biểu: 
· Đại biểu chính thức tham dự Đại hội bao gồm:
· Đại biểu đương nhiên là Ủy viên Ban chấp hành cấp triệu tập Đại hội.
· Đại biểu được bầu chọn từ Chi Đoàn, CLB Đội nhóm trực thuộc theo phân bổ đại biểu tham dự.

· Đại biểu chỉ định: nên chỉ định những trường hợp thật cần thiết và phải đảm bảo tiêu chuẩn đại biểu (tối đa 5% số đại biểu tham dự đại hội). Đại biểu chỉ định được phân về làm thành viên của các đoàn đại biểu.

· Đại biểu dự khuyết: mỗi đơn vị bầu chọn 1 đại biểu dự khuyết dự Đại hội.
· Phân bổ đại biểu về chi Đoàn cần chú ý:

· Để đảm bảo số lượng, tránh sự chênh lệch đại biểu giữa các đoàn, nên dự kiến số lượng mặt bằng chung Đại biểu tại các chi Đoàn trực thuộc, đảm bảo mỗi chi Đoàn trực thuộc Đoàn cơ sở có ít nhất 1 đại diện tham gia Đại hội.

· Sau khi có số lượng mặt bằng đại biểu, số đại biểu còn lại sẽ được phân bổ cho các chi Đoàn theo số lượng Đoàn viên hiện có. 

· Tỉ lệ Đoàn viên chi Đoàn năm 1 và năm cuối tham gia Đại hội phải phù hợp với tình hình học tập, công tác tại cơ sở, đảm bảo sự thành công của Đại hội.

c. Dự kiến xây dựng cơ cấu đại biểu của Đại hội:

· Căn cứ tỉ lệ chung và số lượng dự kiến phân bổ cho các chi Đoàn, lưu ý đến đặc thù cụ thể của từng chi Đoàn, Ban chấp hành Đoàn cơ sở ra quyết định phân bố đại biểu đến chi Đoàn, nêu rõ cơ cấu đại biểu, gồm có:

· Tỉ lệ đại biểu nữ

· Tỉ lệ đại biểu là người dân tộc thiểu số (nếu có)
· Tỉ lệ đại biểu là người có tôn giáo

· Tỉ lệ cơ cấu theo đối tượng: cán bộ Đoàn, cán bộ Đoàn làm công tác Hội…

1.4. Xây dựng đề án nhân sự:

· Đánh giá kết quả hoạt động Ban chấp hành Đoàn đương nhiệm về cơ cấu, số lượng và hiệu quả chỉ đạo cơ sở, rút ra bài học kinh nghiệm cho việc xây dựng Ban chấp hành Đoàn nhiệm kỳ mới.
· Xác định yêu cầu, tiêu chuẩn và cơ cấu Ban chấp hành Đoàn nhiệm kỳ mới, tham khảo ý kiến giới thiệu của Chi Đoàn. 
· Tổng hợp danh sách, lập hồ sơ giới thiệu nhân sự tham gia Ban chấp hành nhiệm kỳ mới, tiến hành xác minh các trường hợp cần thiết.
· Báo cáo và xin ý kiến chỉ đạo của Chi Ủy khoa, Ban Thường vụ Đoàn trường, Ban phụ trách về dự kiến nhân sự trong buổi họp liên tịch. 
· Hoàn chỉnh danh sách Ban chấp hành nhiệm kỳ mới trình để Đoàn chủ tịch giới thiệu trước Đại hội.
· Đảm bảo có số dư ít nhất 15% khi giới thiệu danh sách ứng cử viên, tạo điều kiện cho đại biểu dự Đại hội lựa chọn, theo quan niệm ai cũng xứng đáng được bầu chọn.

Lưu ý: Bí thư chi đoàn các chi đoàn chính quy khóa 18, 19 cơ cấu là UV BCH Đoàn khoa.
2. Nội dung thực hiện trong Đại hội:

2.1. Chương trình Đại hội: 

· Tiến hành các nội dung của Đại hội theo đúng quy định của Điều lệ Đoàn và hướng dẫn thực hiện điều lệ Đoàn, linh động trong xử lý các tình huống diễn ra trong Đại hội, xin ý kiến Đoàn cấp trên khi cần thiết.

· Đại hội tiến hành theo các bước sau :

(1) Nghi lễ (Chào cờ, Quốc ca, Đoàn ca);

(2) Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu;

(3) Bầu Ban Thẩm tra tư cách Đại biểu;

(4) Bầu Chủ tịch đoàn; 

(5) Đoàn chủ tịch giới thiệu Tổ thư ký;

(6) Báo cáo thẩm tra tư cách Đại biểu;

(7) Thông qua Chương trình Đại hội;

(8) Dự thảo Báo cáo tổng kết; Phương hướng, chương trình hành động và hệ thống chỉ tiêu;

(9) Đoàn chủ tịch hướng dẫn thảo luận;

(10) Báo cáo kiểm điểm BTV, BCH nhiệm kỳ 2017-2019;
(11) Giới thiệu đề án nhân sự Ban chấp hành nhiệm kỳ 2019-2022; Thảo luận, thông qua đề án;

(12) Giới thiệu danh sách ƯCV tham gia BCH nhiệm kỳ 2019-2022;

(13) Đại hội tiến hành đề cử, tự ứng cử, thông qua danh sách ứng cử viên;

(14) Bầu Ban bầu cử;

(15) Ban chấp hành nhiệm kỳ 2019-2022 tuyên bố kết thúc nhiệm vụ;

(16) Tiến hành công tác bầu cử BCH: Công bố thể lệ bầu cử, tiến hành bầu cử. (Trong thời gian kiểm phiếu có thể tiếp tục thảo luận góp ý văn kiện, văn nghệ,…);

(17) Công bố kết quả bầu cử, Ban chấp hành mới hội nghị lần thứ nhất bầu Ban Thường vụ, Bí thư, Phó Bí thư; Ban chấp hành mới ra mắt trước Đại hội;

(18) Bầu Đại biểu tham dự Đại hội Đoàn trường;

(19) Phát biểu chỉ đạo của Chi ủy, Ban Chủ nhiệm Khoa;

(20) Phát biểu chỉ đạo của Ban Thường vụ Đoàn trường;

(21) Khen thưởng (nếu có);

(22) Biểu quyết các nội dung văn kiện Đại hội;

(23) Thông qua Nghị quyết Đại hội (biểu quyết);
(24) Bế mạc Đại hội.
· Lưu ý:

· Để tiết kiệm thời gian, các đơn vị có thể thiết kế phiếu biểu quyết các nội dung trong văn kiện Đại hội (bước 22), sau đó giao Tổ thư ký tổng hợp.

· Các bước (18), (19) có thể uyển chuyển điều chỉnh cho hợp lý.

2.2. Nhiệm vụ của các ban, bộ phận trong đại hội: 

a. Đoàn chủ tịch: Do đại hội biểu quyết thông qua

· Điều khiển Đại hội theo chương trình đã được Đại hội thông qua.

· Hướng dẫn Đại hội thảo luận, thông qua các báo cáo của Ban chấp hành, quyết định phương hướng, nhiệm vụ công tác Đoàn nhiệm kỳ mới và những vấn đề có liên quan.

· Quyết định việc lưu hành các tài liệu và kết luận các vấn đề của Đại hội theo thẩm quyền.

· Lãnh đạo công tác bầu cử của Đại hội. 

· Giải quyết các vấn đề phát sinh trong đại hội.

· Điều hành thông qua Nghị quyết đại hội.

· Tổng kết, bế mạc Đại hội.

b. Đoàn thư ký: Do Đoàn chủ tịch giới thiệu và báo cáo với Đại hội.
· Ghi biên bản và tổng hợp ý kiến thảo luận. Chuẩn bị ý kiến tổng kết cho Đoàn chủ tịch.

· Tiếp nhận thư chúc mừng, các bài tham luận gửi Đại hội, kiến nghị gửi Đại hội.

· Các nhiệm vụ cụ thể khác do Đoàn chủ tịch phân công theo chức năng nhiệm vụ.

c. Ban thẩm tra tư cách đại biểu: Do Đại hội biểu quyết thông qua
· Căn cứ vào kết quả tổng hợp danh sách và tình hình đại biểu của Ban chấp hành triệu tập Đại hội, tiêu chuẩn và các nguyên tắc thủ tục về bầu cử để xem xét tư cách đại biểu do cấp dưới bầu lên.
· Giải quyết các đơn thư tố cáo về tư cách đại biểu, về thực hiện các nguyên tắc, thủ tục của cấp dưới và tổng hợp trình đại hội những trường hợp xét thấy không đủ tư cách đại biểu để Đại hội xem xét quyết định.

· Tổng hợp và báo cáo với Đại hội về tình hình tư cách đại biểu.

· Hướng dẫn đại biểu thực hiện nghiêm túc nội quy, quy định của đại hội.

d. Ban kiểm phiếu: Do Đại hội biểu quyết thông qua
· Hướng dẫn nguyên tắc, thủ tục và cách thức tiến hành bỏ phiếu.

· Phát phiếu, thu phiếu và kiểm phiếu bầu.

· Lập biên bản bầu cử, công bố kết quả bầu cử, niêm phong phiếu bầu và chuyển cho Đoàn chủ tịch. Đoàn chủ tịch đại hội giao cho Ban chấp hành Đoàn nhiệm kỳ mới lưu trữ theo quy định. 

Quy trình bầu cử Ban chấp hành nhiệm kỳ mới: 

· Ban chấp hành Đoàn cơ sở chuẩn bị đề án nhân sự, trong đó xác định yêu cầu, tiêu chuẩn (dựa vào quyết định số 140/QĐ-ĐTN ngày 30 tháng 7 năm 2009 của Ban Thường vụ Thành Đoàn), số lượng của Ban chấp hành nhiệm kỳ mới. Đại hội thảo luận biểu quyết thông qua đề án nhân sự, thống nhất số lượng Ủy viên Ban chấp hành.
· Tiến hành ứng cử, đề cử Ban chấp hành nhiệm kỳ mới:
· Đoàn chủ tịch điều khiển phần đề cử, tự ứng cử.

· Đoàn chủ tịch giới thiệu trước Đại hội danh sách ứng cử Ban chấp hành nhiệm kỳ mới do Ban chấp hành Đoàn nhiệm kỳ cũ giới thiệu trước Đại hội.
· Đoàn chủ tịch tổng kết danh sách đề cử, ứng cử, xét và quyết định việc cho hay không cho rút tên ra khỏi danh sách ứng cử viên, lập danh sách ứng cử viên để Đại hội biểu quyết thông qua. Tiến hành in phiếu bầu theo quy định.
· Bầu Ban kiểm phiếu (Ban bầu cử), sau đó Ban kiểm phiếu hướng dẫn thể lệ bầu cử, nguyên tắc trúng cử, cách thức bỏ phiếu, kiểm tra và niêm phong thùng phiếu trước khi bỏ phiếu. 
· Đại hội tiến hành bầu cử. Ban kiểm phiếu tiến hành kiểm phiếu và công bố kết quả bầu cử Ban chấp hành nhiệm kỳ mới.

3. Nội dung thực hiện sau đại hội:

· Hoàn chỉnh hồ sơ và báo cáo kết quả Đại hội lên Ban Thường vụ Đoàn trường, thời gian không quá 01 tuần sau khi Đại hội kết thúc thành công. Hồ sơ gồm:

· Văn kiện hoàn chỉnh (Báo cáo tổng kết; Kiểm điểm của Ban Thường vụ, Ban chấp hành; Phương hướng công tác Đoàn và phong trào thanh niên nhiệm kỳ mới).

· Biên bản đại hội, biên bản hội nghị lần thứ nhất: có chữ ký của thư ký đại hội và người thay mặt Đoàn chủ tịch.
· Biên bản bầu cử các loại (biên bản bầu BCH, bầu các chức danh, bầu đại biểu đi dự Đại hội Đoàn trường): có chữ ký của trưởng ban kiểm phiếu.
· Văn bản đề nghị công nhận và danh sách trích ngang Ban chấp hành nhiệm kỳ mới, có chữ ký của Bí thư hoặc Phó bí thư Ban chấp hành nhiệm kỳ cũ; phiếu khai lý lịch Ban Chấp hành Nhiệm kỳ mới.
· Ban chấp hành nhiệm kỳ mới họp phân công nhiệm vụ các ủy viên, lãnh đạo Đoàn cơ sở thực hiện Nghị quyết Đại hội.

III. MỘT SỐ YÊU CẦU KHÁC:

· Thực hiện nghiêm túc các quy trình bầu chọn đại biểu, chuẩn bị nhân sự, chuẩn bị văn kiện.
· Việc bầu cử bầu chọn đại biểu (chính thức và dự khuyết) dự Đại hội Đại biểu Đoàn cơ sở (trong Đại hội, Hội nghị chi Đoàn) và bầu cử Ban chấp hành Đoàn cơ sở (trong Đại hội Đại biểu Đoàn cơ sở) phải được tiến hành bằng bỏ phiếu kín. Các nội dung biểu quyết khác được tiến hành bằng hình thức giơ tay hoặc thẻ đại biểu.
· Các Đoàn cơ sở có trách nhiệm chỉ đạo các chi Đoàn tiến hành Hội nghị dự đại biểu dự Đại hội Đoàn trường và chuẩn bị mọi điều kiện để tiến hành Đại hội, Hội nghị. 
· Trước 3 tuần tổ chức Đại hội Đoàn cơ sở, Đoàn khoa gửi toàn bộ hồ sơ chuẩn bị Đại hội về Ban Tổ chức – Xây dựng Đoàn theo email: bantcxddoan@gmail.com.
· Cụ thể:

(1) Báo cáo tiến độ tổ chức Đại hội Đoàn khoa.

(2) Công văn đề nghị cho phép tổ chức Đại hội Đoàn khoa.

(3) Thông báo phân bổ đại biểu dự Đại hội Đoàn khoa (Phát hành trước Đại hội chi đoàn)

(4) Đề án nhân sự.

(5) Mẫu phiếu bầu cử (Bầu BCH Đoàn khoa, Bầu BTV Đoàn khoa, Bầu Phó Bí thư, Bầu Bí thư).

(6) Văn kiện dự thảo (Báo cáo tổng kết; Kiểm điểm của Ban Thường vụ, Ban chấp hành; Phương hướng công tác Đoàn và phong trào thanh niên nhiệm kỳ mới).
· Trước 1 tuần tổ chức Đại hội Đoàn cơ sở, Đoàn khoa tiến hành tổ chức họp liên tịch với Ban thường vụ Đoàn trường và Chi ủy – Ban chủ nhiệm Khoa. (Đoàn khoa chủ động tổ chức)
· Sau khi tổ chức Đại hội Đoàn cơ sở thì sau 01 tuần phải nộp toàn bộ Hồ sơ đại hội, Đề nghị công nhận kết quả Đại hội và chuẩn y BCH nhiệm kỳ mới về Ban Tổ chức – Xây dựng Đoàn (bằng cả văn bản và file).
IV. TIẾN ĐỘ TỔ CHỨC ĐẠI HỘI 

1. Thời gian:

· Các Đoàn khoa tổ chức Đại hội Đoàn khoa từ ngày 15/10 – 20/11/2019.

· Các Đoàn khoa đăng ký lịch tổ chức Đại hội từ ngày nhận được thông báo đến hết ngày 06/10/2019.

Lưu ý: Các CLB trực thuộc Đoàn trường sẽ tổ chức Đại hội cùng thời gian trên và do Đồng chí UV BTV Đoàn trường phụ trách hướng dẫn.
2. Địa điểm: Trường Đại học Kinh tế - Luật (CS Linh Xuân).
Đại hội Đoàn ở cấp nào chính là cơ quan lãnh đạo cao nhất ở cấp đó. Thông qua Đại hội, đoàn viên thể hiện tiếng nói của mình, đóng góp trí tuệ cho phương hướng, chương trình hành động của Đoàn nhằm phục vụ tốt nhất cho công tác Đoàn và phong trào Thanh niên, góp phần xây dựng Khoa, xây dựng nhà trường. 

Vì tính chất quan trọng của Đại hội Đoàn các cấp, Ban Thường vụ Đoàn trường đề nghị các cơ sở Đoàn trực thuộc nghiên cứu kỹ tinh thần của hướng dẫn để đảm bảo công tác Đại hội của Đoàn các cấp được diễn ra đúng điều lệ, theo tinh thần xung kích, trí tuệ của tuổi trẻ. 
Trong quá trình thực hiện nếu gặp vướng mắc đề nghị các đ/c vui lòng liên hệ đ/c Trương Thanh Như – Phó trưởng Ban Tổ chức – Xây dựng Đoàn trường, UV BCH Đoàn trường – 0778912064 để kịp thời tháo gỡ.

	Nơi nhận: 

· Đoàn cơ sở trực thuộc 
· Lưu VP. 


	TM. BAN THƯỜNG VỤ ĐOÀN TRƯỜNG

BÍ THƯ 
Ngô Lê Mạnh Hiếu


Ví dụ về phân bổ chỉ tiêu đại biểu dự Đại hội Đại biểu Đoàn cơ sở
Đoàn Khoa A có 10 chi đoàn với qui mô 850 Đoàn viên. Số lượng UV BCH là 15 Đ/c. Ban chấp hành Đoàn Khoa quyết định số lượng đại biểu đại hội là 100 người. 
Cách phân phối đại biểu như sau:

· Số lượng đại biểu là UV Ban chấp hành: 15
· Số lượng đại biểu chỉ định: 4

· Số lượng đại biểu do bầu cử từ cấp dưới lên là 81 (100 - 19 = 81 Đ/c), dự kiến phân phối như sau:

+ Dự kiến mặt bằng số lượng đại biểu: 1đại biểu/1 chi đoàn x 10 chi đoàn = 10 Đ/c

+ Số lượng đại biểu còn lại để phân phối cho các chi đoàn là: 81 – 10 = 71 Đ/c

+ Tỉ lệ số lượng đoàn viên trên 1 đại biểu là: 850/71 ( 12
+ Căn cứ tỉ lệ trên phân phối 71 đại biểu còn lại theo số lượng đoàn viên hiện có của các chi đoàn. 

Như vậy, nếu một chi đoàn có số lượng Đoàn viên là 100 thì số lượng đại biểu của chi đoàn đó được phân bổ là 1 (theo mặt bằng đại biểu) + 100/12 (theo tỉ lệ đoàn viên) = 9 đoàn viên.
Trong trường hợp khi chia có số dư thì làm tròn số theo quy tắc từ 0.5 – 0.99 làm tròn 1, dưới 0.5 làm tròn 0.
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