THANH POAN TP. HO CHI MINH POAN TNCS HO CHI MINH
BCH POAN TRUONG PH CONG NGHIEP
THANH PHO HO CHI MINH
e TP. Ho Chi Minh, ngay 14 thdng 05 nam 2020
S6: 01-HD/DTN-BTCKT

HUONG DAN
Quy trinh, thu tuc dé nghi bo sung, kién toan nhan su va cong nhan
ciac chite danh trong Ban Chap hanh Poan co sé true thuge Poan truong

Can ct Diéu Ié Boan TNCS H6 Chi Minh va Hudng dan thuc hién Piéu lé
Poan TNCS Ho6 Chi Minh;

Can ci Huéng dan s6 49-HD/TPTN-BTC ngay 05/03/2020 cua Ban Thuong
vu Thanh Doan vé quy trinh, thu tuc dé nghi bo sung, kién toan nhén su va cong
nhan céc chue danh trong Ban Chap hanh Quéan — Huyén Poan va tuong duong,
Poan co so truc thudéc Thanh Poan;

Can ct Két ludn s6 223-KL/TU ngay 29/06/2017 cua Ban Thuong vu Thanh
ly ve stra d6i, bo sung mot s6 quy dinh vé cong tac tac can bo;

Can ctr Quy ché Can bo Poan TNCS H6 Chi Minh Thanh phd Ho Chi Minh
do Thanh uy Thanh phé H6 Chi Minh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1233-
QD/TU ngay 26/06/2012;

Can et Quy dinh vé phan cép quan Iy can bd duge ban hanh theo Quyét dinh
s6 08-QB/DTN-BTCKT ngay 05/05/2020 cua Ban Thuong vu Doan truong;

Pé dam bao thuc hién théng nhat nguyén tac, quy trinh, thu tuc kién toan, bo

sung nhan su khi bi khuyét, cong nhan céc chirc danh trong Ban Chap hanh Doan
co s& vai ndi dung cu thé nhu sau:

I. QUY TRINH, THU TUC BO SUNG, KIEN TOAN VA DE NGHI CONG
NHAN CHUC DANH UY VIEN BAN CHAP HANH, UY VIEN BAN
THUONG VU POAN CO SO:

1. Quy trinh:

Budc 1: Xin chu trwong cap uy, lanh dao don vi vé viée bo sung, kién
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toan Uy vien Ban Chap hanh, Uy vien Ban Thuong vu Poan co' so:

- Poan co so khi khuyét Uy vién Ban Chép hanh, Uy vién Ban Thuong vu
thi ciin et vao Dé an Ban Chﬁp hanh, Ban Thuong vu da dugc thong qua tai Dai
hoi dai biéu Poan TNCS H6 Chi Minh Cép minh d& thao luan, Lhéng nhat chy
truong bo sung, kién toan nhan su Ban Chap hanh, Ban Thuong vu: thong nhat s6
luong, co cau va nhan surcu thé du kién bod sung, kién toan.
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- Sau khi Poan co so théng nhat cac noi dung trén, xdy dung to trinh bao
céo, xin y kién cap uy, lanh dao don vi vé chu truong bo sung, kién toan nhén su,
so luong, co cAu va nhén su cu thé du kién bo sung, kién toan.

Bude 2: Hoi nghi Ban Chap hanh bau, kién toan chire danh:

- Sau khi ¢6 y kién bang van ban ddng ¥ cla cap uy, lanh dao don vi vé chu
truong, s6 luong, co cdu va nhan su cu thé dé kién toan thi Ban Thuong vu Doan
co so tién hanh triéu tdp Hoi nghi Ban Chap hanh dé tién hanh bau chire danh theo
dung quy dinh Piéu 1& Poan, Huéng dan thuc hién Piéu 1é Doan.

- Thao luan, théng nhat va quyét dinh vé s6 lugng, co cAu va thuc hién kién
toan chtrc danh Uy vién Ban Chdp hanh, Uy vién Ban Thudng vu (viéc quyét dinh
thay doi, didu chinh co cdu so voi Bé an da duge Pai thong qua (néu cé) phai
duoc tap the Ban Chap hanh quyét dinh qua hinh thic biéu quyét bing phiéu kin
va thé hién rd trong bién ban hoi nghi).

- Tién hanh bau céc chtic danh theo quy dinh (bang phiéu kin).

Buwde 3: Tién hanh thi tuc ¢cong nhin

_ Khi c6 két qua bau ctr ddm bao theo quy dinh, cham nhat 15 ngay lam vigc,
Ban Thuong vu Doan co s¢ hoan thién cac thu tuc hd so trinh Ban Thuong vu
Poan truong (qua Ban T6 chire — Kiém tra) xem xét, quyét dinh cong nhan céc
chuc danh.

_Sau khi tiép nhan du ho so theo quy dinh, Ban T6 chire — Kiém tra Doan
truong tham dinh va trinh Thuong truc Doan truong quyét dinh cong nhén chuce
danh.

2. Hb so dé nghi c¢ong nhin chire danh Uy vién Ban Chap hanh, Uy vién
Ban Thuong vu Poan co sé

- Cong van cua Ban Tlm'ﬁmg vu Poan co sd dé nghi céng nhan chirc danh
duoc kién toan (co y kién cap 1ty hodc lanh dao don vi).

- Trich bién ban H¢i nghi Ban Chap hanh Doan co s& vé ndi dung bo sung,
kién toan nhan su.

- Bién ban kiém phiéu bau chic danh Uy vién Ban Chéap hanh, Uy vién Ban
Thuong vu (theo mau dinh kem).

- Danh sach trich ngang ly lich nhan su dé nghi céng nhan theo mau M|
(dinh kem).

II. QUY TRINH, THU TUC BO SUNG, KIEN TOAN VA DE NGHI CONG
NHAN CH UC DANH Bi THU, PHO BI THU POAN CO SO:

1. Quy trinh

Buée 1: Xin chii truong cap ty, lanh dao don vi vé viée bo sung, kién
toan chire danh Bi thu, Phé Bi thu Doan co' so:
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- Poan co sd khi khuyét chire danh Bi thu, Phd Bi thu thi can ¢ Dé dn nhén
su Bi thu, Pho Bi thu da dugc thong qua tai Hi nghi lan thir nhat Ban Chép hanh
Doan TNCS Ho Chi Minh cap minh; Ban Thuong vu Poan co sd bao cédo bang
van ban v6i cap uy, lanh dao don vi dé xin y kién vé chu truong bo sung, kién
toan nhan su khuyét, trong dé néu rd vé s6 lugng, co ciu, tiéu chuan, nguyén tic
lua chon gidi thidu nhan su du kién bo sung, kién toan cac chire danh.

Bude 2: Gidi thiéu nhan sy cu thé

- Sau khi ¢6 van ban dong y cua cép Uy, lanh dao don vi vé chu truong cho
kién toan nhan su, chim nhat trong thoi gian 10 ngay lam viéc, Ban Thuong vy
Doan co s tién hanh quy trinh nhan su theo trinh ty sau:

* Hpi nghj thiv 1 (Hpi nghi Ban Thwong vu lin 1):
- Ban Thuong vu thao luan, théng nhat mét s6 noi dung sau:
+ V8 s6 luong nhan su can bo sung, kién toan.
+ Vé co cau nhan sy céc chire danh can bo sung, kién toan.
+ V& phuong 4n gidi thiéu nhan su tng ctr ¢6 s6 du hay khong o s6 du.
- Tiéu chuan cic chire danh: theo Pé &n nhan su Bi thu, Phé Bi thu da duoc
thong qua tai Hoi nghi lan thi nhat Ban Chap hanh Poan TNCS H6 Chi Minh cép
minh va dam bao cac tiéu chuan theo quy dinh hién hanh.

Luu y: Néu ¢ sy thay doi, didu chinh vé co cdu so voi Bé an nhan su da
dugc thong qua, Ban Thuong vu Doan co so thao luan, thong nhat, bio cdo xin y
kién Ban Thuong vu Poan truong. Sau khi ¢6 chu truong cua Ban Thuong vu
Doan truong thi bdo cdo Hoi nghi Ban Chap hanh Doan cap minh (hdi nghi thi
2) dé xem xét, thao luan, quyét dinh bang phiéu kin.

* Hpi nghi thir 2 (Hpi nghi Ban Chép hanh lin 1):
- Ban Chép hanh tién hanh thuc hién mot sé ndi dung sau:

+ Thao luan, théng nhét va quyét dinh vé sb luong, co ce"iu, tiéu chuan,
nguyén tic bo sung, kién toan cac chire danh do Hoi nghi tha 1 théng nhét, trinh
xin y kién.

+ Lay phiéu gi6i thiéu nhéan su trong s6 nhén su duoc quy hoach hodc nhan
su khac dam bao tiéu chuan, diéu kién.

+ Phiéu lay y kién gidi thiéu nhan su duoc st dung la phiéu do Ban Thuong
vu Doan co so chuan bi; tiy vao tinh hinh thuc tién, Doan co so lua chon st dung
mdt trong hai mau phiéu sau: phiéu dé trong (ding dé Uy vién Ban Chap hanh ghi
tén cac nhan su duogc gioi thiéu) hoac phiéu chuén bi san danh sach nhan su trong
quy hoach dé cac thanh vién lua chon nhan su cho 01 chic danh (tich X vao 6
dong v v6i nhan sy dong y va khong dong ¥ v6i nhan su khong dong V) (cé mdu
phiéu kém theo).
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- Nguyén tac lua chon: Nhan su nao dat so phiéu cao nhat trén 50% so phiéu
dong y gidi thiéu thi duoc lua chon gidi thiéu & budc tiep theo. Trudng hop khong
c6 nhan su dat trén 50% sb phiéu dong y gi6i thiéu thi chon 02 nguoi ¢6 s6 phiéu
0i6i thiéu cao nhit cho mot chire danh tir trén xudng dé gidi thiéu ¢ cac budc tiép
theo (két qua kiém phiéu khong cong bd o hoi nghi nay).

Luu y:

- Thao ludn, théng nhat va quyét dinh vé s lugng, co cdu va thuc hién kién
toan chitc danh Uy vién Ban Chap hanh, Uy vién Ban Thuong vu (viéc quyét dinh
thay doi, diéu chinh co cau so véi Pé an da duoc Pai hoi thong qua (néfu co) phai
duoc tap thé Ban Chép hanh quyét dinh qua hinh thirc biéu quyét bang phiéu kin
va thé hién 6 trong bién ban hoi nghi).

- Ngoai danh sach cac nhan su trong quy hoach do Ban Thuong vu chuan bi,
céc dong chi Uy vién Ban Chap hanh dugc phép gidi thiéu thém cac nhéan su dam
bao tiéu chuan, diéu kién.

* Hpi nghi thir 3 (Hoi nghi Ban Thirong vu lin 2):

- Ban Thuong vu can cu vao s6 lugng, co cdu, tiéu chuan, nguyén tic, yéu
cau nhiém vu va kha nang dap Ung ctia cdn bo; trén co s6 két qua gidi thiéu nhan
su ctia Hoi nghi tht 2, tién hanh thao luan va gidi thidu nhan su bang phiéu kin.

+ Ban Thuong vu thao luan cac noi dung phét sinh tai Ho1 nghi Ban Chap
hanh trude do (néu co).
+ Tién hanh lay phiéu gi6i thiéu nhan su.

- Nguyén tic lua chon: Nhan su nao dat s6 phiéu cao nhét trén 50% so phiéu
dong vy gidi thiéu thi duogc lya chon, néu khoéng ¢ ngudi nao dat trén 50% 50
phiéu gidi thiéu thi chon 02 ngudi cho mdt chie danh ¢o phiéu gidi thiéu cao nhat
tir trén xuodng dé lay phiéu tin nhiém tai Hoi nghi tiép theo (két qua kiém phiéu
dwroc cong bé tai Hoi nghi).

* Hi nghi thir 4 (Hpi nghi cdn bé chii chot):

- Thanh phan tham du Hoi nghi: Uy vién Ban Chap hanh Doan co s6, Bi thu
cac chi Poan truc thudée Poan co so. Hoi nghi duoc tién hanh khi co it nhat 2/3 s6
nguoi dugc tri¢u tap cé mat.

- Noi dung thuc hién:

+ Trao dbi, thao ludn vé co cu, tiéu chuan va kha ning dap (ng yéu cau
nhiém vu cua can bo.

+ Thong bao két qua nhan su tai Hoi nghi tht 3 do tap thé Ban Thuong vu
Poan co s¢ gidi thiéu; tom tat ly lich, du kién phan cong (néu cd).

+ Léy phiéu tin nhiém nhén su.

Luu y: Két qua kiém phiéu khong cong b tai Hoi nghi nay.
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* Hpi nghi thir 5 (Hpi nghi Ban Chép hanh lan 2):

- Ban Thuong vu thao luan, phan tich két qua lay phiéu tai cac Hoi nghi (Ban
Thuong vu, Ban Chap hanh, Can b chu chét); xac minh, két luan nhimg van dé
mai phat sinh (néu ¢d) va théng nhat ndi dung vé nhan sy trinh Ban Chap hanh.

- Ban Chap hanh tién hanh thao luan két qua gidi thiéu nhan su cac Hoi nghi
trude va biéu quyét gidi thiéu nhan sur (mg ctr bau bo sung, kién toan.

- Noi dung thue hién:

+ Phan tich két qua lay phiéu o cac Hoi nghi.

+ Xac minh, két ludn nhimg van dé mai phat sinh (néu ¢é).

+ Lay biéu quyét nhan su (bang phiéu kin).

- Nguyén tac lya chon:

+ Nhan su nao dat s6 phiéu cao nhat trén 50% s6 phiéu dong y gidi thiéu
cho mét chiic danh thi duoc lua chon dua vao danh sach bau. Trong truong hop
¢ 02 nhan su trd 1én bang phiéu (50% phiéu tin nhiém) thi 1ap danh sach cac nhan
su do dé tién hanh 14y phiéu, chon ngudi ¢6 so phiéu cao hon dua vao danh séch
bau. ‘

+ Trong trudng hop néu cac nhén su tiép tuc ¢6 so phiéu béng nhau, hoac
6 sd phiéu khong dat quy dinh; nhan su duogc gioi thiéu khéce voi phuong an nhan
su gioi thiéu cac Hoi nghi trude thi bao céo két qua va cacy kién khac nhau trong
Ho1 nghi voi cﬁp uy, lanh dao don vi quyét dinh.

Bude 3: Xin chii truong vé nhéin su cu thé:

- Sau khi ¢6 nhén su cu thé, Ban Thuong vu Poan co so bao cao béng van
ban voi cﬁp uy, lanh dao don vi vé nhan su duoc gidi thiéu qua cac bude ]éy phiéu
gidi thiéu, tin nhiém dé Ban Thuong vu cép uy, lanh dao don vi xem xét, quyét.
dinh va ¢6 van ban trao doi vé chu truong, nhén su cu thé dy kién kién toan chuc
danh Bi thu, Pho Bi thu v6i Ban Thuong vu Doan truong (ho so @i theo muc 2. |
duwoi day).

- Ban Té chure — Kiém tra Doan truong sau khi tiép nhan van ban trao doi ve
cong tac can bo cua cép uy, lanh dao don vi voi Ban Thuong vu Poan truong, tién
hanh thdm dinh va trao doi y kién véi cac Ban, don vi lién quan, tham muu
Thudng truc, Ban Thudng vu Doan trudng tra 101 vé viée dong y hodc khong dong
y chu truong cho bé sung, kién toan chiie danh Bi thu, Pho Bi thu Poan co so.

Budc 4: Tién hanh bau, kién toan chirc danh

- Trén co so ¥ kién dong y bang van ban vé chu truong bo sung, kién toan
nhan su cua Ban Thuong vu Doan truong va Ban Thuong vu cap uy, lanh dao don
vi; Doan co so triéu tap Hoi nghi Ban Chép hanh va tién hanh céac thu tuc bau bo
sung cac chire danh theo quy dinh cua Piéu 1¢ va Hudng dan thuc hién Piéu 1é
Doan.
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Buwée 5: Hoan thién hé so dé nghi; Chuan y cong nhan két qua

- Két thuc Héi nghi, khi ¢6 két qua bau cir dam bao theo quy dinh, khong qué
15 ngay lam viéc, Ban Thuong vu Poan co s¢ hoan thién thu tuc hd so trinh Ban
Thuong vu Doan truong (qua Ban Té chie — Kiém tra) xem xét quyét dinh cong
nhan cac chuce danh (hé so gui theo muc 2.2 duoi ddy).

- Ban T6 chitc — Kiém tra Poan truong sau khi tiép nhan ho so dé nghj chuan
y ctia Doan co sd thi tién hanh tham dinh va trinh Ban Thudng vu Doan truong ra
quyét dinh cong nhan chire danh theo dung quy dinh.

Luu y: Déi v6i nguon nhéan su tir noi khac vé, Doan co so bdo cdo, tham
muu Ban Thudng vu cap ty, lanh dao don vi ¢6 van ban trao doi voi Ban Thuong
vu Doan truong dé thuc hién quy trinh tiép theo tai Bude 3, 4, 5 muc 11 cua Huéng
dan nay hodc dé nghi chi dinh nhén su (néu ¢d).

2. Thii tuc hé so dé nghj kién toan va cong nhin chire danh Bi thu, Phé

™

Bi thu Poan co so.

2.1 Ho so xin y kién Ban Thirong vu Doan truwong Kién toan, bo sung
nhan sw (theo noi dung tai Buwoce 1 va Bude 3, phan I huong din nay).

- Cong van cua cap uy, lanh dao don vi trao doi véi Ban Thuong vu Poan
truong vé cong tac can bo dé thdng nhat chu truong va nhéan su cu thé du kién gioi
thiéu dé kién toan chtc danh Bi thu, Phé Bi thu hodc Céng van Doan co sd ¢o
dinh kém két luan cta cap uy, 1anh dao don vi vé cong tac can bo dé thong nht
chu truong va nhan su cu thé du kién gidi thiéu dé kién toan chtre danh Bi thu,
Pho Bi thu.

- Van ban diéu dong, phan cong cong tac cua Hiéu truong doi véi nhan su
duoc luan Chuyén (né’u co).

- Ly lich theo mau 2C/TCTW-98 (ban grfc 6 ddan anh méi nhat tai thoi diem
xin v kién kién toan va ¢é xdc nhdn cua co quan chu quan).

- Ban sao cac bang cap, ching chi ¢6 lién quan; chimg chi boi dudng theo
tiéu chuan chie vu (néu cd).

- Trich céc bién ban lay phiéu gi6i thiéu, tin nhiém trong cac héi nghi (rai
bude 2, phan IT hudng dan nay).

2.2 Ho so dé nghi cong nhin chirc danh Bi thur, Phé Br thur dwoc bo
sung, kién toan sau Hoi nghi Ban Chap hanh.

- Cong van dé nghi cong nhan chuc danh dugc kién toan bo sung cua Ban
Thudng vu Poan co so (cé ¥ kién cua cap wy, lanh dao don vi).

- Trich bién ban Ho1 nghi Ban Chép hanh vé ndi dung bo sung, kién toan cac
churc danh.

- Bién ban kiém phiéu bau timg chic danh.
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- Danh sach trich ngang nhan su dé nghi céng nhén theo mau M2 (dinh kem).

Luu y: Nhan su To Kieém phiéu tai cac Ho1 nghi phai la thanh phan tham du
cac Hoi nghi theo quy dinh tai cac bude néu trén.

Trén day la Huong dan vé Quy trinh, thu tuc dé nghi bo sung, kién toan nhan
surva cong nhan cac chire danh trong Ban Chap hanh Poan co so truc thude Poan
truong.

TM. BAN THUONG VU POAN TRUONG
Bi THU

Noi nhan:

- Thanh Poan: Ban Thuong vu, Ban
T6 chirc. Ban Kiém tra. Ban Thanh
nién truong hoc:

- Pang uy. Ban Giam hiéu:

- Ban Thuong vu Poan truong;

- Cac Ban — Van phong Doan truomg:
- Cac Chi uy thude Dang uy truong:

- BTV cac co so DBoan truc thude
DPoan truong:

- Luu VP.




