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HUONG DAN ] ]
Quy trinh, thii tuc kién toan nhan sy Ban Chap hanh, Uy ban kiém tra
Cong doan co sé true thuge Cong doan Vién chire tinh

Can cr Luét va Piéu 18 Céng doan Viét Nam;

Cin ctr Huéng dan s6 1589/HD-TLP ngay 16/10/2019 ctia Téng Lién doan
Lao dong Viét Nam, Huéng din Quy trinh kién toan nhan sy Ban Chép hanh, Uy
ban kiém tra va céc chirc danh trong Ban Chép hanh Lién doan Lao dong tinh,
thanh phb, Cong doan nganh Trung wong va twong duong, Cong doan Tong cong
ty truc thudc Tdng Lién doan;

Cin ctr Hudng din sé 47/HD-LPLP ngay 28/3/2020 ctia Lién doan Lao
dong tinh Cao Béang vé Quy trinh kién toan nhén sy, Ban Chép hanh, Ban Thuong
vu, Uy ban kiém tra va céc chirc danh trong céng doan cép trén truc tiép co s6. D&
dam bao théng nhét nguyén tic, quy trinh, thu tuc kién toan, bd sung nhén sy, cong
nhan chirc danh ty vién Ban chip hanh (BCH), iy vién uy ban kiém tra (UBKT)
cong doan co s¢ (CDCS) truc thudc; Ban Thuong vu Cong doan Vién chic tinh
(CDVC) hudng din céc ndi dung c6 lién quan, cu thé nhu sau:

I. KHI KHUYET UY VIEN BCH, UY VIEN UBKT CDCS

Buée 1: Khi khuyét dy vién BCH, uy vién UBKT ho#ic cAn biu bd sung
thém ty vién BCH, thiéu sb lugng di dugc dai hoi thong qua thi Ban Chép hanh
CDCS xem xét dy kién co cAu, sb lugng va nhén su cu thé, xin y kién cia ce‘ip uy,
1anh dao don vi va dé nghi béng véan ban giri Ban Thuong vu CBDVC.

* Ho6 so giri vé CDVC goém:

- Cong van d& nghj kién toan nhan sy (Mau 1);

- Danh séach trich ngang 1y lich nhan sy (Mau 2).

Buée 2: Cin ctt vin ban déng ¥ ctia Ban Thudng vu CDVC, Ban Chép hanh
CDCS tién hanh:

- Tb chirc hdi nghj Ban Chép hanh 1iy phiéu tin nhiém

+ Péi tuong 14y phiéu gém: Uy vién Ban Chép hanh CDCS duong nhiém.

+ Hinh thirc bo phiéu gi6i thiéu nhan su bing phiéu kin. Nhan sy du kién
duoc in trong phiéu xép tht ty ABC theo tén, ghi rd ngay, thang, nam sinh, chirc
vu, don vi cong tac. Phiéu c6 2 cot: dong y va khong ddng y; phiéu co dong déu
treo cta don vi triéu tip hoi nehi. Neudi tham gia bo phiéu danh diu (x) vao 6 lua
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chon. Ngoai ra, phiéu cé dong tréng dé ngudi tham gia ghi v kién khac, giéi thiéu
nhan sy khac ngoai danh sach du kién. Phiéu khong nhét thiét phai ky tén. Khi thu
phiéu phai 14p bién ban trong d6 ké 1 sb luong phiéu phat ra, sb lwong phiéu thu
vé va luu gitt theo ché d6 tai liéu mét.

- Trén co s& két qua phiéu tin nhiém (phiéu tin nhiém phai dat két qua trén
50% tr& 1én), Ban Chéap hanh CDCS xem xét lya chon nhén su va théng nhét nhan
sy giGi thidu dé bau (MAu 12).

Buére 3: Trinh tw bau bd sung tly vién Ban Chép hanh, ty vién UBKT CDCS:

- Cbng bb van ban ctia Ban Thudng vu CDVC ddng ¥ biu bd sung Ban
Chap hanh, uy vién UBKT CDCS.

- Tién hanh bau cir theo nguyén téc, thé 18 bau cir quy dinh tai Piéu 1& Cong
doan Viét Nam va Hudng dan thi hanh Diéu 18 Coéng doan Viét Nam.

Buée 4: Bio cdo Ban Thuong vu CDVC cong nhén két qua bau cir, gdm:

- T& trinh d& nghij cong nhéan két qua bau bd sung Ban Chép hanh, UBKT
CDBCS (Mau 6);

- Bién ban kiém phiéu bau ctr (Mau 7, 8, 9, 10, 11);

- Bién ban hoi nghi Ban Chép hanh (Mau 12);

- Danh sich trich ngang ly lich nhan sy d& nghi (M&u 2).

_ ILKHI KHUYET CHUC DANH CHU TICH, PHO CHU TICH CDCS,
CHU NHIEM UBKT

Buéc 1: Khi khuyét chic danh f:hﬁ tich, phé chu tich, chi nhiém UBKT
CDCS thi CDCS xem xét du kié‘n co Cﬁl:l, sO lugng va nhén su cu thé, Xin y kién
cua cap uy, 1anh dao don vi va dé nghi bang vin ban giri Ban Thudng vu CBVC.

* Ho so giri vé CBVC gom:

- Cong vin d& nghj kién toan nhan sy (Méu 1);

- Danh sach trich ngang 1y lich nhan su (MAu 2).

Blf’(')'c 2: Sau khi‘cc’) y ki‘é'n théng nhit cta cip uy Dang, cia Ban Thuong vu
CbVvC l?éng vén ban d(‘)r}g y V@ chu truong, nhan su; cac don vi tién hanh hoi nghi
Ban Chap hanh CDCS lay phiéu tin nhiém nhu sau:

+ Pdi tugng 14y phibu tin nhiém: Uy vién Ban Chip hanh CDCS.

+ Noi dung hoi nghj ldy y kién:

- Trao dbi, thao ludn vé yéu cau kién toan, bb sung, tiéu chuén cén bo;

- Thong bio danh sich nhan sy do cip iy gidi thiéu; tom tat ly lich, qua
trh}h hoc tap, céng tac; nhan xét, qdénh gia vu khuyét diém, mat manh, mé:c yéu,
trién vong phat tr’ién; Gi6i thiéu bd sung ngoai danh sich nhan sy do tap thé 1anh
dao gidi thiéu (néu cd).
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- Hinh thtc bd phiéu tin nhiém nhén sw: Thyc hién nhu bude 2, phan I
huéng dan nay.

Buére 3: T6 chirc hdi nghi BCH CDCS dé biu bd sung chu tich, phé chi
tich, chi nhiém UBKT:

- Céng bd vin ban cua Ban Thudng vu CDVC va cép uy c6 thAm quyén
dong ¥ bau bd sung chirc danh chu tich, phé chu tich, chi nhiém UBKT CDCS.

- Tién hanh bu cir theo nguyén tic, thé 18 bau cir quy dinh tai Didu 1é Cong
doan Viét Nam.

Buére 4: Lap hd so d& nghi Ban Thuong vu CDVC céng nhén chirc danh, gdm:

- T& trinh dé nghi cong nhan két qua béu chtic danh chu tich, pho chu tich,
chti nhiém UBKT CBCS;

- Bién ban kiém phiéu bau ting chic danh;

- Bién ban héi nghi Ban Chip hanh CDCS;

- Danh séch trich ngang 1y lich nhan sy d& nghj (Mau 2).

* Luru y: Thanh phan tham gia bau ctt bd sung céc chitc danh khuyét trong
Ban Chap hanh chi 13 cac ty vién duong nhiém ciia Ban Chap hanh. Ngudi da thoi
tham gia Ban Ch4p hanh thi khéng tham gia bau cir; ngudi méi duge bau bd sung
Ban Chép hanh c6 quyén tmg ctr, d& ct, bidu quyét va bau ctt ngay khi tring clr
Ban Chép hanh.

Trén day 1a huéng dan quy trinh, thii tuc kién toan, bd sung nhén su, cong
nhén chirc danh iy vién BCH, uy vién UBKT CDCS truc thudc ctia Ban Thuong
vu CDVC. Trong qu4 trinh thuc hién, néu c6 vudng méc dé nghi cac don vi phan
anh tryc tiép v& Thuong truc CDVC dé thdng nhét giai quyét./.

Noi nhin: TM. BAN THUONG VU
- UV BCH, UBKT CbVC(; r

- CBCS truc thudc;
- Luu: CBVC.

Lo Thi Phwong Ha



