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MỘT SỐ LƯU Ý
Về hồ sơ quản lý của các cấp Hội Cựu giáo chức (tỉnh; huyện, thành phố; xã, phường, thi trấn; chi hội trực thuộc) trong tỉnh Bến Tre


I. YÊU CẦU CHUNG

1. Hội CGC các cấp là loại hình tổ chức phi chính phủ; do cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền thành lập; có tư cách pháp nhân, có con dấu riêng, có tài khoản tại  kho bạc, ngân hàng; hoạt động tuân theo luật pháp và pháp luật,. Theo điều 83 Bộ luật dân sự 2015, pháp nhân phải là một tổ chức có cơ cấu quản lý chặt chẽ:” “1. Pháp nhân phải có cơ quan điều hành. Tổ chức, nhiệm vụ và quyền hạn của cơ quan điều hành của pháp nhân được quy định trong điều lệ của pháp nhân hoặc trong quyết định thành lập pháp nhân. 2. Pháp nhân có cơ quan khác theo quyết định của pháp nhân hoặc theo quy định của pháp luật.
Như vậy Hội CGC các cấp là một pháp nhân nên phải có quyết định thành lập điều lệ riêng. Là một pháp nhân nên Hội CGC  nhất thiết phải có các loại văn bản hành chính để thực hiện quyền pháp nhân của mình (để có cơ sở minh chứng theo yêu cầu).
2. Tuy không phải thuộc loại hình cơ quan nhà nước, nhưng Hội CGC các cấp cũng là một tổ chức chặt chẽ (có thành viên điều hành như Chủ tịch, Phó Chủ tịch; có tập thể lãnh đạo là Ban Chấp hành) lại có nhiều cấp nên  Hội CGC hoạt động phải có quy chế, phải có kế hoạch, phải báo cáo công việc với hội viên, với cơ quan nhà nước, với Hội CGC cấp trên. Do đó các cấp Hội phải xây dựng các loại quy chế, kế hoạch, nghị quyết, lưu trữ danh sách hội viên…. Hội còn nhận văn bản từ cơ quan quản lý nhà nước, của Hội CGC cấp trên. Vì thế phải có sổ quản lý công văn đi, công văn đến 
3. Hội CGC được thu hội phí, nhận sự hỗ trợ từ ngân sách nhà nước, các cá nhân, tổ chức khác nên phải có hồ sơ quản lý tài chính của Hội, phải được kiểm tra theo định kỳ.
Từ các yêu cầu trên việc thiết lập hồ sơ quản lý là công việc  phải thực hiện  ở các cấp Hội CGC trong tỉnh Bến Tre.
II. CÁC LOẠI VĂN BẢN CẦN PHẢI CÓ

	Stt
	Danh mục tập hồ sơ
	Các loại văn bản có trong tập hồ sơ

	1
	Hồ sơ thành lập Hội CGC
	1. Quyết định của UBND tỉnh (huyện, thành phố) cho phép thành lập Hội CGC
2. Quyết định của UBND tỉnh (huyện, thành phố) phê duyệt Điều lệ Hội CGC

3. Điều lệ Hội CGC (đính kèm theo Quyết định phê duyệt)

4. Hướng dẫn thực hiện Điều lệ Hội CGC

	2
	Hồ sơ Đại hội CGC
	1. Tờ trình đề nghị cơ quan quản lý nhà nước cho phép tổ chức Đại hội (1 năm trước thời điểm tổ chức Đại hội)

2. Kế hoạch tổ chức Đại hội Hội CGC (ban hành 1 năm trước thời điểm tổ chức Đại hội)

3. Tập văn kiện Đại hội từng nhiệm kỳ
4. Nghị quyết Đại hội từng nhiệm kỳ

5. Danh sách trích ngang Ban chấp hành, Ban Thường vụ, Ban kiểm tra từng nhiệm kỳ

	3
	Hồ sơ tổ chức Hội 
	1. Đơn xin gia nhập Hội CGC
2. Quyết định kết nạp Hội viên

3. Danh sách hội viên (cập nhật thường xuyên)
4. Danh sách nhà giáo nghỉ hưu (cập nhật định kỳ)

5. Danh sách các hội thành viên

6. Danh sách hội viên được trao thẻ (có cập nhật )
7. Mẫu con dấu Hội CGC

	4
	Các loại quy chế, quy định
	1. Quy chế làm việc của Ban chấp hành
2. Quy chế làm việc của Ban kiểm tra

3. Quy chế quản lý, sử dụng tài chính, tài sản
4. Quy chế quản lý, sử dụng con dấu
5. Quy chế thi đua, khen thưởng
6. Quy chế phối hợp giữa Hội CGC với cơ quan quản lý giáo dục (hoặc cơ sở giáo dục)
7. Quy tắc đạo đức trong hoạt động Hội CGC
8. Quy định mối quan hệ giữa Hội CGC cấp trên với Hội CGC cấp dưới (hội thành viên)

	5
	Các Nghị quyết hội nghị
	1. Nghị quyết Hội nghị Ban chấp hành
2. Các nghị quyết chuyên đề

	6
	Các loại kế hoạch
	2. Kế hoạch (chương trình) hoạt động năm 

3. Kế hoạch tổ chức các hoạt động kỷ niệm, chào mừng các sự kiện

	7
	Các loại báo cáo
	1. Báo cáo tổng kết năm
2. Báo cáo sơ kết quý

3. Báo cáo sơ kết 6 tháng đầu năm

4. Báo cáo sơ kết 9 tháng đầu năm

5. Báo cáo dư luận xã hội hàng tháng

7. Các báo cáo đột xuất khác

	8
	Hồ sơ thi đua khen thưởng
	1. Kế hoạch thi đua, Bảng đăng lý thi đua

2. Tờ trình đề nghị trao Kỷ niệm chương “Vì sự nghiệp xây dựng và phát triển Hội CGC Việt Nam” kèm danh sách đề nghị
3. Tờ trình đề nghị  khen thưởng kèm danh sách đề nghị

4. Biên bản họp xét thi đua, khen thưởng
5. Báo cáo tổng kết thi đua, kèm bảng chấm điểm

	9
	Biên bản các cuộc họp
	1. Biên bản họp BCH, BTV, Thường trực Hội CGC
2. Biên bản họp toàn thể hội viên 

3. Biên bản kiểm tra, khảo sát

	10
	Hồ sơ quản lý tài chính
	1. Danh sách hội viên đóng hội phí

2. Quyết định công khai dự toán năm
3. Quyết định công khai quyết toán năm

4. Sổ theo dõi thu chi do phụ trách kế toán lập
5. Sổ theo dõi thu chi do thủ quỹ lập

6. Sổ theo dõi tiền gửi ngân hàng

7. Sổ theo dõi tiền mặt

8. Phiếu thu, kèm các chứng từ thu

9. Phiếu chi, kèm các chứng từ chi

	11
	Sổ theo dõi công văn đi, công văn đến
	1. Sổ theo dõi công văn đi (theo mẫu NĐ 30)
2. Sổ theo dõi công văn đến  (theo mẫu NĐ 30)


(DỰ THẢO) 








