1. [bookmark: _GoBack]Trao đổi với Khoa quản lý trực tiếp Người học đề nghị thành lập CLB – Đội - Nhóm:
Căn cứ vào điều kiện thực tế và các nội dung Quy định quản lý tổ chức và hoạt động CLB – Đội – Nhóm đảm bảo các yêu cầu sau:
+ Đảm bảo việc thành lập Câu lạc bộ phù hợp với yêu cầu, điều khoản của Quy định.
+ Đảm bảo việc thành lập Câu lạc bộ nhằm thực hiện tốt các mục tiêu của Trường đã đề ra.
+ Dự kiến nhân sự tham gia Ban Chủ nhiệm Câu lạc bộ, phụ trách các Ban của Câu lạc bộ và lực lượng tham gia Câu lạc bộ.
+ Dự kiến nguồn kinh phí để duy trì các hoạt động, địa điểm, các nguồn hỗ trợ từ nhà trường và các tổ chức khác cho Câu lạc bộ.
+ Lựa chọn mô hình Câu lạc bộ (CLB) phù hợp: Căn cứ vào thế mạnh và điều kiện thực tế.

2. Trao đổi với Phòng Công tác Sinh viên để thành lập CLB:
- Căn cứ các nội dung tiếp nhận từ Khoa, việc thành lập CLB – Đội – Nhóm cần đảm bảo các điều sau:
+ Đảm bảo việc thành lập Câu lạc bộ phù hợp với yêu cầu, điều khoản của Quy định.
+ Đảm bảo việc thành lập Câu lạc bộ nhằm thực hiện tốt các mục tiêu theo Quy định của Trường đã đề ra, Quy định.
- Căn cứ mục tiêu CLB - Đội – Nhóm xác định CLB - Đội - Nhóm sẽ trực thuộc Đoàn – Hội hay Khoa.

3. Xây dựng tờ trình xin ý kiến thành lập CLB:
· Nêu mục đích ý nghĩa việc thành lập CLB.
· Đưa ra các nội dung hoạt động của CLB và kế hoạch hoạt động dự kiến trong vòng 3 tháng.
· Dự kiến bộ máy quản lý, điều hành CLB (Ban Chủ nhiệm, phụ trách các Ban).
· Xây dựng quy chế hoạt động CLB (dựa trên Quy định quản lý tổ chức và hoạt động Câu lạc bộ - Đội – Nhóm của Trường và mẫu Quy chế hoạt động Câu lạc bộ - Đội – Nhóm).
· Xây dựng điều lệ, nội quy hoạt động của CLB, biểu mẫu đăng ký thành viên, kế hoạch tài chính (nếu có), ...
· Thiết kế Logo phù hợp với đặc trưng riêng của CLB, phù hợp với đặc điểm của trường, với văn hóa và đặc trưng của người học Trường nói riêng và bản sắc dân tộc Việt Nam nói chung.

4. Đề nghị thành lập:
· Gửi Hồ sơ thành lập Câu lạc bộ - Đội – Nhóm về Phòng Công tác Sinh viên, 
· Trường hợp CLB – Đội – Nhóm thuộc Khoa thì gửi Hồ sơ về Khoa để đính kèm tờ trình gửi Phòng Công tác Sinh viên về việc ra quyết định thành lập Câu lạc bộ - Đội – Nhóm. 
· Căn cứ trên điều kiện và quy trình thành lập, Phòng Công tác người học thực hiện tờ trình xin ý kiến Hiệu trưởng ra quyết định thành lập.


HỒ SƠ THÀNH LẬP CÂU LẠC BỘ - ĐỘI - NHÓM:
· Tờ trình thành lập Câu lạc bộ - Đội – Nhóm .
· Đơn đề xuất thành lập Câu lạc bộ - Đội – Nhóm (theo mẫu).
· Đề án thành lập Câu lạc bộ - Đội – Nhóm
+ Mẫu biểu trưng (logo), đồng phục (nếu có)
+ Danh sách Ban Chủ nhiệm (dự kiến)
+ Quy chế hoạt động CLB – Đội – Nhóm (nếu có)
+ Kế hoạch hoạt động dự kiến thời gian 6 tháng hoặc 1 năm
·  Đối với CLB đang hoạt động thì đính kèm Danh sách thành viên hiện tại.

