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TRUNG TAM VAN HOA Poc lap — Tu do — Hanh phic
VA THU VIEN HA NOI

Ha Noi, ngay 18 thang 12 nam 2025

] ~ QUY TRINH
THANH LAP, TO CHUC HOAT PONG CAU LAC BQ

Thuc hi¢n Quy dinh vé Quan 1y viéc thanh 13p va hoat dong ctuia Cau lac bo
trén dia ban thanh ph Ha Noi (ban hanh kém theo Quyét dinh sé 31/2001/QD-UB
ngay 04/6/2001 caa UBND thanh phé Ha Noi), Cau lac bo duoc diéu chinh trong
quy dinh nay, dugc hiéu 1a t6 chic ty nguyén, co chirc ning dinh hudng tuyén
truyén gido duc cho hoi vién 16i sdng lanh manh, khéng ngimg ning cao su hiéu
biét vi mot xa hoi giau dep, cong béng, dan chu, van minh, thong qua viéc t6 chuc
hoat dong vui choi, giai tri, hodc cac sinh hoat chuyén dé cua mot tap thé hoi vién
co6 cung xu hudng, so thich. Tai diéu 2 cua Quy dinh néu r6: Co quan, don vi, doan
thé, hoi quan ching hoic tap thé cong dan trén dia ban thanh phd Ha Noi mudn lap
Cau lac bo phai duoc phép clia co quan quan Iy Nha nude c6 tham quyén.

Trén co sé chirc nang, nhiém vu cta don vi, Trung tAm Van hoa va Thu vién
Ha No6i xay dung Quy trinh thanh 13p, t6 churc hoat dong Cau lac by nhu sau:

|. QUY TRINH THANH LAP CAU LAC BQ

1. Quy trinh

TT Quy trinh Thue hién

1 Tiép nhan: HO so xin dang ky thanh | Phong Vian hod — Xa hoi; Trung tim
lap CLB va To trinh dé nghi cong | VHTT&TT céc x4, phuong

nhan chirc danh BCN 1am thoi cua
CLB do dai dién Ban sang lap CLB

gri.
> ¢ X

2 Tham dinh ho so Trung tam VHTT&TT céc xa, phuong
\

3 Phé duyét Trung tam VHTT&TT céc xa, phuong
\

4 Ra Quyét dinh Phong Van hod — Xa hoi, Trung tdm
\: VHTT&TT céc xa, phuong

5 Cong tac t6 chirc ra mat CLB; cong | Trung tim VHTT&TT céc xa, phuong
bo va trao Quyét dinh thanh 1ap
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CLB
\
6 Thuce hién Quyét dinh Phong Vian hoa — Xa hoi, Trung tam
\2 VHTT&TT cac xa, phuong; cac bo
phan lién quan, Ban chua nhiém CLB
7 - Huéng dan, giup d& CLB; Trung tdm VHTT&TT cac xa, phudng;
- Téng hop, béo cao két qua hoat | cac bd phan lién quan
dong cua CLB

2. To chitc cong b, trao Quyét dinh thanh lap va ra mit CLB

- Trung tdim VHTT&TT cac xa, phuong phan cong can bd phu trach quan 1y,
theo ddi, giup do CLB vé chuyén mén nghiép vu, soan thao véan ban lién quan dén
t6 chirc hoat dong CLB (biéu dlen in sach, an pham, ky niém ngay thanh Iap, dai
hoi nhiém ky, cac hoat dong trién 1am, tham gia 16p tap huan, boi dudng do Thanh
phd hodc co s& md...v.v. Tong hop bao cao két qua hoat dong cac CLB theo ting
thang, quy, ndm va dé ra phuong hudng hoat dong; giai quyét, thao g& nhitng kho
khin trong qua trinh hoat dong ciia CLB. Hang nam c6 Tong két cong tac Cau lac
bd; Phdi hop vdi cac phong chirc ning va cac b phan lién quan tao diéu kién theo
quy dinh dé CLB sinh hoat.

Tuy theo déc thu, loai hinh hoat dong dé phan CLB theo tung nhom s& thich
nhu: Ca - mia - nhac; Van hoc; Van hoa - nghé thuat; Van hoa nghé nghiép...;
hodc dua vao tinh chét dé phan chia loai hinh sinh hoat CLB.

- To chitc cong bo, trao Quyét dinh thanh 1ap CLB:

+ Chuan bi c4c vin ban lién quan, dia diém, trang tri hoi truong, thoi gian
tién hanh, khach moi, van nghé chao mimng, chup anh luu niém, ting hoa, kinh phi
t6 churc, hau can...

+ Tri¢u tap Ban chu nhiém va héi vién CLB.

+ Pai dién Phong Van hoa — Xa hoi, Trung tdam VHTT&TT cac xa, phuong
cong bd Quyét dinh thanh 1ap CLB, trao Quyét dinh cho Ban chii nhiém 1am thoi.

I1. HO SO, VAN BAN

1. Ho so xin thanh 1ap CLB ciia Ban sang 1ap 1am thoi

- Bon xin thanh lap CLB

- Du thao Quy ché hoat dong CLB

+ Tén go1 CLB

+ Co ciu to chirc, nhiém ky CLB, dia diém hoat dong

+ Muyc dich va nguyén tic hoat dong

+ Quyén loi, trach nhi¢m, nghia vu cua Ban chu nhiém va hdi vién
CLB

+ Khen thuong va ky luat



+ Lich sinh hoat hang tuan, thang
+ L& phi sinh hoat ( néu c6 )
- So yéu 1y lich cua céac thanh vién Ban chti nhiém CLB, c6 x4c nhan dau do
ctia chinh quyén dia phuong.
- Danh sach hoi vién CLB gdm céc ndi dung:
+ Ho va tén, nam sinh
+ Quéc tich; TN gi&o
+ Nghé nghiép, chtrc vu hién nay
+ Chd 6 hién nay, dién thoai lién hé ...
- To trinh ciia CLB d& nghi Phong Vian hoa — Xa hoi, Trung thm VHTT&TT
cac xa, phuong cong nhan Ban chi nhiém 1am thoi.
2. Céc viin ban va hd so luu
- Ho so xin thanh 1ap ctia CLB.
- Quyét dinh thanh 1ap CLB va cong nhan Ban chii nhiém 1am thoi va céac
Quyét dinh lién quan hoat dong CLB.
- Danh sach hoi vién CLB, cac tai liéu lién quan dén CLB duoc luu tai
Trung tam VHTT&TT cac xa, phuong.
I11. CAC HOAT PONG CAU LAC BQ

T Noi dung Cac budc thuc hién

1 Pai hoi CLB - Pai hdi tru bi:

+ Chuén bi cac ndi dung cho dai hoi chinh thirc

+ Thong nhat danh sach dé ctr bau Ban chil nhiém mi.

- Pai hoi chinh thirc:

+ Tuyén bo 1y do, gi6i thiéu dai biéu

+ Thong qua DH: Poan chu tich, Thu ky

+ Bdo céo hoat dong nhi¢ém ky, bdo cdo tai chinh...

+ Phuong hudng hoat dong nhiém ky moi

+ Phan Thao luan va phat biéu y kién

+ BCN khoa cii tuyén bd hét nhiém ky

+ Phan bau cu: Thong qua danh sach Pé cir bau Ban
chu nhiém mai

+ Thong qua danh sach Ban kiém phiéu

+ Thong qua thé 1¢ bau cir va tién hanh bo phiéu

+ Cong bd danh sach trung ctir Ban cht nhiém nhiém ky
moi

+ Ban cht nhiém m&i ra mat Pai hoi

+ Bé mac Pai hoi.

2 | L& ky niém ngay | - Tuyén bd 1y do, gidi thiéu dai biéu, khach moi
thanh 1ap CLB - Dién vin Lé ky niém
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(05,10,15,20, 25,

- Cong bd khen thuong va trao thudng...( néu cb)

30... nam) - Phan: Giéi thiéu tang hoa cua khach moi
- Phat biéu ctia lanh dao, khach moi
- Sinh hoat CLB
- Luu niém - Cam on - Bé mac L& ky niém
3 |H6 so - Bién ban Pai hoi CLB bau BCN méi
Trung tam - Bao céo tong két nhiém ky va phuong hudng hoat

Quyét dinh cong

dong nhiém ky moi

nhan BCN méi - Pon dé nghij Trung tdm ra Quyét dinh chuén y két qua
DPai hoi, cong nhan BCN moi
- So yéu Iy lich, dan anh, c6 x4c nhan dau do noi cu tra
cua thanh vién BCN nhiém ky moi
4 Ho so - Pon xin rat cua thanh vién BCN (néu c6)

Trung tam

nhan bo

- Bién ban Hop bo sung thanh vién BCN cua CLB

Quyét dinh cong

- Pon dé nghi Trung tdm ra Quyét dinh cong nhan bo
sung thanh vién BCN

thanh vién BCN

- So yéu 1y lich, dan anh, c6 xac nhan dau dé noi cu tra
cua thanh vién b6 sung BCN

5 Xin hd trg kinh
phi cho cac hoat

dong CLB

Pon dé nghi Trung tdm tao diéu kién giup do vé dia
di€m, co so vat chat, am thanh, nudc uong... va ho trg
mdt phan kinh phi cho céc hoat dong CLB

+ Xuat ban Tap san, tip Tho, tdp Ca khic...

+ T6 chure Trién lam

+ Dai h6i CLB

+ Lé& ky niém ngay thanh lap CLB ( nim chin)

+ L& ky niém

+ Giao luu; trinh dién Tho, Nhac

Trén day la Hudng dan Quy trinh thanh 13p, td chirc hoat dong Cau lac bo co s&

cua Trung tam Van hod va Thu vién Ha Noi.

Tran trong!

GIAM POC

Train Tuin Anh







