TONG LIEN POAN LAO PONG VIET NAM CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CONG POAN DAU KHI VIET NAM Pje lip - Tw do - Hanh phiic
$6: §43/HD-CPDK Ha Ngi, ngay /8 thang 12 nim 2019
HUGNG DAN

Kién toan nhan su ban chép hanh, iy ban kiém tra va cic chirc danh trong
ban chap hanh, iy ban kiém tra cic Cong doan truc thudc Céng doan DKVN

Cin ctr Didu & Cong doan Viét Nam;

Can cir huéng dan sé 1589/HD-TLD ngay 16/10/2019 ctia Téng Lién doan
Lao dong Viét Nam vé quy trinh kién toan nhén sy ban chip hanh, iy ban kiém tra
va cac chirc danh trong ban chap hanh, ity ban kiém tra lién doan lao déng tinh, thanh
phd, cong doan nganh trung wong va twong dwong, cong doan téng cong ty truc
thuc Tong Lién doan Lao dong Viét Nam.

Dé bao dam théng nhét nguyén tic, quy trinh, thii tuc kién toan, bd sung nhén
su, cong nhan chirc danh 1y vién ban chép hanh (BCH), uy vién ban thuong vu
(BTV), tiy ban kiém tra (UBKT) va c4c chitc danh trong ban chép hanh, Céng doan
Dau Khi Viét Nam (Cong doan DKVN) huéng dén trinh ty thu tuc, quy trinh, cu thé
nhu sau:

I. QUY TRINH TU KIEN TOAN, BO SUNG BAN CHAP HANH, BAN THUONG
VU, UY BAN KIEM TRA

1. Khi ¢An bd sung ty vién BCH, BTV, UBKT con khuyét so véi s6 lugng
trong D& an nhén sy da dugc dai hoi thong qua, BTV thong nhat chu trwong, chi
déng 1am quy trinh gi6i thiéu nhan sy; td chirc biu bd sung, béo cdo két qua biu bé
sung dé Coéng doan DKVN xem xét cong nhén, khong phai bdo céo xin chil truong.

Truong hop can bd sung ty vién BCH, BTV, UBKT vugt qua s6 luong hodc
thay dbi co cdu khéc so véi D& 4n nhén sy da duoc dai hoi théng qua thi phai béo
cdo xin chu truong cia Cong doan DKVN trude khi thye hién.

2. Sau khi théng nhét chu truong, hodc ¢é viin ban ddng ¥ chu truong cia
Céng doan DKVN (déi véi nhiing truong hop phai xin chi truong), thyc hién quy
trinh gidi thiéu nhan sy nhur sau:

a. Di véi ngudn nhan sy tai chd:

Bude 1: Trén co s& chi trwong, yéu ciu nhiém vu va ngudn nhan su du diéu
kién theo quy dinh, tip thé 13nh dao thio ludn va dé xuit vé co cdu, diu kién, tiéu
chuén, quy trinh gidi thiéu nhan sy.

Thanh phén tip thé lanh dao gdm: Chu tich, cic Phé cha tich, tap thé chi
uy(néu cd), trudng ban t6 chirc cong doan (néu cd)

Bude 2: Té chire hoi nghj BCH dé thao luan va théng nhét vé co cdu, diéu kién,
tiéu chuén, quy trinh gidi thidu nhan sy va tién hanh giéi thiéu nhan sy bing phiéu kin.



Nguyén tic gidi thiéu va lya chon: Mdi thanh vién gidi thidu 01 ngudi cho
mét chirc danh; ngudi nao dat s6 phiéu cao nhét trén 50% thi dugc lya chon. Trudng
hop khéng c6 ngudi nao dat trén 50% sb phiéu gidi thiéu thi mdi chirc danh chon 2
ngudi ¢ s6 phiéu gidi thidu cao nhat tir trén xudng dé gidi thiéu & céc bude tiép
theo (Két qua kiém phiéu khéng céng bé tai héi nghi nay).

Luu y: Trong triwong hop t6 chire hdi nghi BCH & bude nay khéng thudn loi
do dia ban hoat dong cua cdc uy vién BCH réng, phdn tan hodc do cdc ly do khdch
quan khdc, BTV c6 thé giri cong vén va phféu xin y kién dén timg wy vién BCH (T rong
trieomg hop nay phiéu xin y kién phdi cé ky tén va ghi ddy dit ho tén).

Buwéc 3: Tap thé 1anh dao mé rong cin cit vao co cAu, tiéu chudn, didu kién,
yéu cau nhiém vu va kha néing dap tmg cua can bd; trén co s két qua gidi thiéu nhan
su & bude 2, tién hanh thao luéin va gidi thidu nhan sy bing phiéu kin.

Thanh phén tap thé lanh dao mé rong gdm: Ch tich, cac Pho chi tich, tap thé
chi uy(néu ¢é), trudng ban té chirc céng doan (néu cé) va cac uy vién BTV,

Nguyén tic gi6i thiéu va lya chon: Mi uy vién gi6i thiéu 1 nguoi cho 1 chirc
danh trong sb nhén sy duoc gidi thiéu ¢ budce 2 hodc gidi thiéu nguoi khac co du
tiéu chuén didu kién theo quy dinh; ngudi nao dat dat sé phiéu cao nhét trén 50% s
phiéu thi dugc Iya chon; néu khong ¢ ngudi nao dat trén 50% sb phiéu thi chon 02
ngudi c6 s6 phiéu cao nhét tir trén xudng dé 14y phiéu tin nhiém tai hoi nghi can bd
chu chét (Két qua kiém phféu duge cong bé tai hdi nghy).

Trudng hop néu két qua gidi thiu & bude 3 khac véi két qua phat hién, gidi
thiéu nhan sy ciia BCH & bude 2 thi bao cédo giai trinh rd véi cong doan cﬁp trén xem
xét, cho y kién chi dao truéc khi tién hanh cac budc tiép theo.

Budc 4: T chic ldy y kién ctia cén b chii chét vé nhéan sy (duoc tién hanh
khi c6 it nhdt 2/3 sé nguoi dwoce triéu tdp co mdt).

Thanh phén: Chu tich, cdc Phé chi tich, tap thé chi uy (néu cd), trudng ban o
chirc cong doan (néu ¢é); chu tich cong doan tryc thude, bi thu doan thanh nién (néu
¢6), trudng/phé céc ban céng doan (néu cd)

Trinh ty ldy ¥ kién:

+ Trao dbi, thao ludn vé& co cdu, tiéu chuén, didu kién va kha ning dép (ng
yéu cau nhiém vu ctia vi tri c¢an bd sung,

+ Théng bao danh séch nhéan sy do tép thé lanh dao md rong gidi thigu (& bude
3); Tém tét Iy lich, qué trinh hoc tdp, céng tic; nhin xét, danh gié wu, khuyét diém, mat
manh, mit yéu, trién vong phét trién clia can bd; du kién phan cong cong téc.

+ Ghi phiéu 1y ¥ kién (c6 thé ky hodc khéng ky tén)

(Két qua kiém phiéu khong cong bé tai hoi nghi nay)

Burge 5: Tép thé 13nh dao thao ludn va biéu quyét nhan sy.

Thanh phén: Chu tich, cac phé chu tich, tap thé chi uy co quan cong doan (néu



¢6), trudng ban td chirc cong doan (néu cd).

Trinh ti thye hién:

+ Phan tich két qua ldy phiéu & cdc Hoi nghi.

+ Xdéc minh két luéin nhitng vén d& méi nay sinh (néu c6).

+ Ly y kién bing vin ban ctia céip uy noi nhan sur cong tac (néu c6)

+ Tép thé lanh dao thao ludn, xem xét, dénh gia va biéu quyét nhén sy (bing
phiéu kin).

Nguyén tic lya chon: Ngudi dat s6 phiéu cao nhét trén 50% sb phiéu gidi th:eu
thi dugc lya chon gi6i thiéu. Trudng hop tép thé lanh dao giéi thidu ngum co 80
ph[eu ngang nhau (dat ty 1€ 5 D%) thi Iya chon nhén sy do ngm:ﬂ dimg dau xem Xxét,
quyét dinh, dnng thoi bao céo ddy du céc ¥ kién khac (néu c6) vé cong doan cap trén
xem xét quyét dinh.

b. Béi véi ngudn nhan sy tir noi khac:

_ b.1: Cén ¢t nhu cau pé sung BCH, BTV, tép thé BTV thao luin, théng nhét
veé chu truong va chi dao tién hanh mét s6 céng viéc sau:

- Gip can b) dugce dé nghi gidi thigu tmg cir dé trao dbi y kién vé yéu ciu
nhiém vu cong tac;

- Trao dbi y kién véi tap thé lanh dao va cép uy co quan noi can bd duge dé
nghi gidi thiéu tng cir dang cong téc vé chi truong gidi thidu Gmg cir; 1y nhan xét,
dénh gia ctia tap thé lanh dao va cdp ty ddi véi nhan sy; xdc minh 1y lich ctia can bg;

- Thao luan, nhan xét danh gi4 va biéu quyét nhan sy bing phiéu kin.

b.2: Trudmg hop nhén sy do cép uy cé thim quyén du kién diéu dong gisi thisu
{mg cir tir nguén nhan sy ngoai co quan thi thye hién quy trinh nhéan su do cAp uy cé
tham quyén chi dao.

3. To chic bau cir: Can cir két qua thuc hién quy trinh nhén sy, té chirc hi
nghi ban chap hanh dé thyc hién bau cir. Tai hoi nghj thuc hién céc ndi dung sau:

- Cong bb vin ban ctia Pang uy don vi, Céng doan DKVN vé viéc bé sung ty
vién BCH, uy vién BTV,

- Tién hanh biu ctr theo nguyén tic, thé 18 biu cir quy dinh tai Didu 18

4. Cham nhat sau 5 ngay khi c6 két qua bau cir bd sung béo cdo két qua vé
Céng doan DKVN cong nhan két qua biu bd sung. Ho so dé nghj cong nhén két qua
bau ctr gdm:

- T trinh dé nghj cong nhan két qua biu cir bd sung kém bién ban kidm phiéu
bau ctr;

- Bao cdo viée thyc hién quy trinh gidi thiéu nhén sy (néi rd két qua cac budc);

- Nghi quyét hgi nghi BCH;

- Danh séch trich ngang ly lich nhan sy dé nghij cng nhén theo mau MI.



5. Truong hgp nhén sy duge gidi thigu bau bd sung tai hoi nghi BCH khéng
triing cir, BTV béo cdo giai trinh 13 véi cong doan cép trén xem xét cho ¥ kién trude
khi quyét dinh tiép tuc hodc khong tiép tuc thuc hién kién toan, bd sung.

II. QUY TRINH KIEN TOAN, BO SUNG CHU'C DANH CHU TICH,
PHO CHU TICH

1. Khi khuyét chirc danh ch tich, phé chi tich hodc ciin cit vao nhu cau nhiém
vu can bd sung chire danh phé chu tich; ban thuong vu bo céo Pang uy don vi déng
v vé chu truong kién toan hodc bd sung chirc danh khuyét va dé nghj bing vin ban
giri ban thuong vu Coéng doan DKVN xin chi truong kién toan hodc bd sung.

2. Sau khi ¢6 ¥ kién chép thuin ctia Cong doan DKVN va cép ty c6 thim
qu}rén, tién hanh quy trinh gidi thiéu nhén sy. Cac bude gidi thiéu nhéan sy thyc hién
nhu diém 2 muc I Huéng dan nay.

3. Cin cir két qua thyc hién quy trinh gidi thi¢u nhan sy ban thudng vu cong
doan béo cdo, xin ¥ kién chép thuan cia Pang uy don vi.

4. Sau khi ¢6 y kién chap thuén cta dang uy don vi ban thuong vu cong doan
bao c4o, xin ¥ kién Cong doan DKVN vé nhén sy dy kién bau bd sung.

Ho6 so bao céo xin y kién gém:

1) To trinh ctia ban thudng vy vé viéc kién toan bd sung chirc danh Chu tich,
Pho6 Chu tich (Kém theo cdc bién ban thuc hién quy trinh nhan sw va danh sdch trich
ngang Iy lich nhan sy theo mau MI);

2) Vin ban ¥ kién cap ty ddng y gi6i thidu nhan sy;

3) So yéu ly lich (theo mdau 2C/TCTW-98) do c4 nhan ty khai, duge co quan
quan ly truc tiép cén bd x4c nhan;

4) Ban sao (c6 chimg thyc cdc vin bing chimg chi vé trinh d hoc vén, chuyén
mén nghiép vu 1y luan chinh tri bdi dudng qubc phong an ninh (Néu bang do nudc
ngodi cdp phdi cé gidy cong nhén hodc bang van ban trd I6i ciia cuc quan Iy chat
luong vé van bang);

5) Gidy kham strc khoe (Két ludn tinh trang sic khoé do co quan y té c6 tham
quyén cdp; thoi han 6 thing dén thoi diém gici thiéu nhan sw);

6) Ban ké khai tai san thu nhép (duwoc co quan co thdm quyén xdc minh timg trang);

7) Ban nhén xét, danh gia cén b (trong 03 nim tinh dén thoi diém giéi thigu);

8) Nhan xét, danh gia ciia cp ty (chi bg), dang uy noi can bd cong téc;

9) Nhan xét ctia cép iy noi cu tr vé trach nhiém c6ng dan ctia cén bd va gia
dinh can bd;

10) Két lugn v& tidu chudn chinh trj theo Quy dinh 126-QD/TW, ngiy
28/02/2018 cuia Bd Chinh trj (néu cd).

11) Ban sao: Quyét dinh phé duyét quy hoach chirc danh dy kién giéi thiéu
g ctr, hodic céc chirc danh twong duong dé duge cép ¢6 thdm quyén phé duyét;



5. Sau khi ¢6 y kién ctia Cong doan DKVN, té chirc hdi nghi ban chip hanh
dé thyc hién bau cir bd sung chirc danh chu tich, phé chi tich. Trinh ty biu bb sung
cu thé nhu sau;

- Cong b6 vin ban cuia Cong doan DKVN, Pang uy don vi ddng y vé vide bd
sung chi tich hodc phé ch tich;

- Tién hanh bu cit theo nguyén téc, thé 1& bu cir quy dinh tai Didu Céng doan
Viét Nam.

6. Trong thoi han 05 ngay ké tir khi c6 két quéa bau cir tai hoi nghj BCH, 1ap
hd so @& nghj Cong doan DKVN cong nhén két quéa bau cir. Hd so d& nghj gdm:

- T trinh dé nghj cong nhan két qua bau cir bb sung chu tich, phé chi tich;

- Bién ban kiém phiéu bau ci;

- Nghj quyét hoi nghi BCH;

- Céc két luan thanh tra kiém tra, giai quyét khiéu nai, té cdo (néu c6)

7. Trudng hop nhan sy duge gidi thidu biu bd sung tai hdi nghj ban chép hanh
khong tring cir, BTV béo céo giai trinh rd véi Cong doan DKVN va Pang uy don
vi xem xét cho y kién trude khi quyét dinh tiép tuc hoiic khéng tip tuc thuc hién
kién toan, bd sung.

Trén déy 12 hudng dan kién toan nhan sy BCH, UBKT, céc chitc danh trong
BCH, UBKT ctia cac Cong doan tryc thuge Cong doan DKVN. Trong qué trinh thyuc
hién, néu c6 vudng méc dé nghi cac don vi tdng hop va bio cdo vé Céng doan DKVN
(qua Ban T6 chike - Véin phong) dé diéu chinh, huéng din phi hop. b

Noi nhin:

- Pang uy TDDKQGVN (dé b/c);
- Ban ToC TLD (dé b/c)

- Ban Thuéng vu CBDDKVN;

- Céc Ban CDDKVN (dé t/hién);
- Céc CP tryc thufe (dé t/hién);

- Luu: VT, TCVP.

Nghiém Thuy Lan



