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1. Bước 1: Xin Chuyển sinh hoạt Đảng và nhận Hồ sơ đảng viên
Đảng viên chuẩn bị Bản tự kiểm điểm: Đảng viên viết Bản tự kiểm điểm về ưu, khuyết điểm thực hiện nhiệm vụ đảng viên của năm trước và thời gian trước thời điểm chuyển sinh hoạt đảng, có nhận xét của chi bộ, cấp ủy cơ sở nơi giới thiệu đảng viên chuyển sinh hoạt đảng. Nộp kèm Quyết định nhập học/trúng tuyển/tiếp nhận/hợp đồng làm việc/hợp đồng lao động.
Và gửi cho Chi ủy/Chi bộ nơi đang sinh hoạt đảng (Trường ĐH, CĐ, phổ thông/ hoặc địa phương) để được Giới thiệu sinh hoạt Đảng về Đảng bộ HỌC VIỆN HÀNG KHÔNG VIỆT NAM. Chi ủy sẽ viết Giấy giới thiệu sinh hoạt Đảng và hướng dẫn các bước tiếp theo để đảng viên nhận túi Hồ sơ Đảng viên (đã được niêm phong - đảng viên không tự ý mở hồ sơ). 
Thông tin ghi Giấy giới thiệu chuyển sinh hoạt đảng: 
- Đảng bộ: ĐẢNG ỦY HỌC VIỆN HÀNG KHÔNG VIỆT NAM
- Đảng bộ cấp trên: ĐẢNG ỦY BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 
2. Bước 2: Đảng viên tự gửi trực tiếp (hoặc gửi Thư đường bưu điện, có đảm bảo) Hồ sơ đảng viên (còn nguyên niêm phong) về: ĐẢNG ỦY BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI - số 80 Trần Hưng Đạo – Quận Hoàn Kiếm – Tp. Hà Nội; chuyên viên phụ trách: Đồng chí Dung, số điện thoại: 0983173169.
3. Bước 3: Sau khi Đảng ủy Bộ GTVT đã nhận được hồ sơ đảng viên, sẽ viết Giới thiệu sinh hoạt Đảng và gửi hồ sơ về Đảng bộ Học viện Hàng không Việt Nam. Cán bộ Giúp việc Đảng ủy của Học viện nhận được sẽ liên hệ đảng viên: đảng viên (mang theo thẻ đảng viên (nếu có)), ký nhận bàn giao vào Sổ chuyển sinh hoạt Đảng đến của Đảng bộ Học viện và đối chiếu, kiểm tra hồ sơ theo quy định.
Lưu ý: 
1. Trường hợp quá thời hạn 30 ngày kể từ ngày có Giấy giới thiệu chuyển sinh hoạt của đảng viên, túi Hồ sơ Đảng viên mới về đến Đảng ủy Bộ GTVT thì đảng viên phải liên hệ tổ chức đảng tại địa phương/ Trường đề nghị cấp đổi giấy mới để đảm bảo các tiến độ về mốc thời gian theo quy định.
2. Trên bìa Hồ sơ đảng viên, đảng viên ghi lại các thông tin liên lạc: Số điện thoại, email (nếu có).
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