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

VIET NAM Pje lap - Ty do - Hanh phiic
sé: 983 /MD-TLD Ha Noi, ngay o6 thing b nim 2015
HUONG DAN

Quy trinh, thii tye ki¢n to2n nhén sy Ban Chip hanh vi cic chire danh
Ban Chép hanh Lién doan Lao dfng tinh, thinh phd, Céng doan nganh Trung rong
va twong dwong, Céng doin Tong cdng ty tryrc thuge Tong Lién doan

Ciin cr Diéu 1¢ Cong doan Viét Nam;

Cain ctr Huéng déin s 398/HD-TLD ngdy 28/3/2012 cua Téng Lién doan Lao
d0ng Viét Nam vé hudng din cong téc nhan sy Ban Chép hanh tai dai hdi cong doin
céc cép tién t6i Pai hoi XI Cong doan Vit Nam,

Dé bao dam thong nhét nguyén tic, quy trinh, thi tuc kién toan, b6 sung nhin
sy, cong nhan chitc danh ty vién ban chdp hanh, ty vién ban thudng vy, Cho tich,
Pho Chi tich Lién doan Lao dng cap tinh, thanh phd, Cng doan nganh trung vong
va tuong duong, Cong doan Tong cdng ty tryc thuge Tong Lién doan nhiém ky
2013 - 2018, Doan Chi tich Téng Lién dodn Lao ddng Viét Nam (Tng Lica dodn)
huéng dén céc ndi dung lién quan, cy thé nhu sau:

L. pOI VOI CHUC DANH UY VIEN BAN CHAP HANH, UY VIEN
BAN THUONG VV:

Burée 1: Khi khuyét ty vién ban chép hanh, iy vién ban thudng vy hofic cin
biu bb sung ty vién ban chép hanh, Gy vién ban thudng vu vuot qué sb lugng da
dugc dai hoi thong qua thi ban thudng vy xem xét dy kién co cdu, s lugng va nhan
su cu thé d& nghi béng vin ban giri Tong Lién doan (4 nghi kém theo danh sich
trich ngang Iy lich nhén sy theo mdu M1).

Buéc 2: Can cir van ban ddng ¥ clia Téng Lién doan, ban thudng vy tién hanh:

- T chirc hi nghi ban chdp hanh 14y phiéu tin nhigm:

+ Déi tugng 14y phiéu gdm: Uy vién ban chdp hanh Lién doan Lao d9ng tinh,
thanh phé, Céng doan nganh Trung wong va tuong dwong, Cong doin Téng cong ty
trye thude Tong Lién doan (C6 bién ban kiém phicu).

+ Hinh thic bd phiéu giéi thigu nhén sy bing phiéu kin. Nhén sy dy kién
dugec in trong phiéu xép thix ty ABC theo tén, ghi 15 ngdy thing niim sinh, chic vy,
don vi cong téc. Phidu c6 2 cot: déng ¥ va khong dbng ¥. Phiéu c6 déng diu treo
ctia Lién doan Lao dgng tinh, thanh phd, Cdng doan nganh Trung uong va tuong
duong, Cong doan Tong cdng ty tryc thudc Tong Lién dodn; Ngudi tham gia bd
phiéu danh déu (x) vao 8 lya chon. Ngodi ra, phiéu c6 ch dé ngudi tham gia ghi ¥
kién khéc, gidi thigu nhﬁ::: sy khic ngodi danh séch dy kién. Phicu khéng nhﬁt thiét
phai ky tén. Khi thu phiéu, kiém phiéu phai 1p bién bén trong d6 ké rd s0 luong
phiéu phét ra, sb luong phiéu thu ve va lwu gifr theo ché df tai ligu mét.
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- Trén co s& két qua phiéu tin nhiém (phiéu tin nhiém phai dat két qua trén
50% trd 1€n), ban thudong vy xem xét lya chon nhén sy va théng nhét nhan su gi6i
thiéu dé bau. (C6 bién bén).

- Ly ¥ kién cép ty tai noi cong tdc clia ngudi duge gidi thigu. Déi véi nhime
noi khong c6 cip iy thi Idy y kién cip uy cp trén tryc tiép hofic cdng doan cép trén
tryc tiép (c6 cdng van gidi thigu).

Burgc 3: Trinh ty biu bd sung liy vién ban chip hanh, iy vién ban thudng vu:

- Cong bb van ban ciia Téng Lién doan ddng ¥ biu bd sung vy vién ban chfp
hanh, iy vién ban thudng vu.

- Tién hanh bdu cir theo nguyén tic, thé 1¢ biu cir quy dinh tai Piéu 1§ Cing
doan Viét Nam.

Burbic 4: Béo céio Doan Chi tich Téng Lién dodn cdng nhin két qua biu cir, gom:

- T& trinh d& nghi cdng nhén két qua bau bd sung ban chép hanh, ban thutng
vy Lién doan Lao dong tinh, thanh pho, Cdng doan nganh Trung wong va tuong
duong, Cong doan Téng cong ty trye thuge Téng Lién doan.

- Bién ban kiém phiéu bau cir.

- Bién ban hdi nghi ban chip hanh.

- Danh séch trich ngang 1y lich nhan sy d& nghi cng nhén theo méu M1.

11. POI VI CHUC DANH CHU TICH, PHO CHU T{CH:

Buéc 1: Khi khuyét chirc danh Chi tich, Ph6 Ch tich hogc céin cif yéu cdu
nhiém vy cin bd sung chirc danh Ph6 Chi tich, Dang doan Lién doan Lao djng tinh,
thanh phé; Ban Thudng vu Céng doan nganh Trung wong va tuong duong, Cong
doan Téng cong ty tryc thuc Téng Lién dodn béo cio bang van ban Xin ¥ kién
Tinh, Thanh ly; Ban cén sy Ding b, Dén%ﬁy Tép doan v& chii truong ddng ¥ kién
todn ho#c b sung chirc danh khuyét va dé nghi bang vin ban gii Doan Chu tich
Téng Lién doan xin chii truong kién toan hofic b6 sung.

Buge 2: Sau khi Podn Chu tich Téng Lién doan c6 vin ban ddng ¥ v& chi
trwong, cdc don vj tién hanh cac bubc gidi thiéu nhu sau:

1. Péivéi ca;g dodn nganh Trung wong va tuong dwong, Cong doan Tong
cong ty tryee thujc Tong Lién doan:

* T4 chitc hoi nghi ban thieomg vu dé gidi thi¢u, dé xudt phwong dn nhan s«
trén co s& ngudn cén b trong quy hoach va nhin xét danh gid cén bd hing nim
(Trudmg hop dic biét, do yéu cdu dgt xubt, ddi véi can by chura kip bd sung vao quy
hoach hogic do tinh hinh thyc té cia don vi gi6i thigu nhan sy tir noi khéc, nhung
thye sy ¢6 niing lyc thye tién va phim chét dao dirc tdt, c6 tin nhi¢m cao, c6 du st
khoé d& hoan thanh t5t nhiém vy thi ¢6 thé dwa vao phuong 4n nhén sy dé xem xét
gidi thigu). Ban thudng vy théo lugn, nhan xét, danh gid, lya chon nhén sy va thén,
nhit phuong 4n nhin sy @& dua ra 1dy phiéu tin nhiém. Nhu cau kién toan hofc bg
sung mét chirc danh c6 thé lya chon gi6i thigu mot ngudi hogc nhiéu ngudi.

- Noi dung hoi nghj 1&y phiu tin nhiém:

+ Trao ddi, thio lun v& yéu clu kién toan, bd sung, tiéu chuan cén bd.
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+ Thang béio danh séch nhén sy do tap thé 1anh dgo gi6i thigu; tom et 1 lich,
qué trinh hoc tap, cong téc; nhn xét, dénh gia wu khuyét diém, m3t manh, mat ycu,
trién vong phat trién.

_ +Gi6i thigu bd sung, ngodi danh sach nhéin sy do tip thé lnh dao gi6i thigu
(néu cb).

- Hinh thirc b6 phiéu tin nhiém nhén sy: thyc hién nhu buéc 2, Phén I hudng
dén nay.

*. T8 chitc hji nghj cdn b co quan cdng dodn nganh trung wong vé fuong
duong, cong doan tong cdng ty tryc thude Tdng Lién doan (co thé giao cho Thi
truéng co quan va Ban Chip hanh cong doan co quan phéi hop chi tri).

- Péi tuong 14y phiéu tin nhiém: tir chuyén vién trd 1én.

- Noi dung hdi nghi l&y y kién va hinh thic b6 phiéu tin nhi¢m nhén sy tién
hanh nhir hdi nghj ban thudng vy.

*. T4 chitc hoi nghi ban chdp hanh cbng doan nganh trung wong vé tuong
duong, cdng doan tdng cdng ty tryc thude Tdng Lién doan:

- Dbi tugng 1y phiéu tin nhiém: Uy vién ban chép hanh cdng doan nginh
trung wong, cfng doan tdng cdng ty tryc thude Téng Lién doan.

- Noi dung hoi nghi Iy ¥ kién va hinh thirc bd phiéu tin nhiém nhan sy tién
hanh nhu h§i nghj ban thudng vy.

2. Déi véi Lién doan Lao djng tinh, thanh phi:

* Péng dodn Lién doan Lao dong tin, thanh phd td chirc gi6i thigu, dé xuft
phuong &n nhén sy trén co s& ngudn cén b trong quy hoach va nhén xét dénh gid
cén b) hing nim (Trudng hop dic biét, do yéu cAu dot xult, dbi véi can bo chua kip
bb sung vao quy hoach ho#c do tinh hinh thyc t€ cia dia phuong, don vj giéi thigu
nhén sy tir noi khéc, nhung thyc sy ¢6 nang lyc thyc tién va phim chét dao dirc tot,
¢6 tin nhiém cao, c6 di sirc khoé dé hoan thanh tt nhiém vy thi c6 thé dua vao
phuong &n nhén sy dé xem xét gi6i thi¢u). Déng doan thao lugn, nhin xét, danh gid,
lya chon nhén sy va thong nhét phuong én nhin sy dé dua ra 1y phiéu tin nhiém.
Nhu ciu kién toan hofic bd sung mdt chizc danh c6 thé lya chon gi6i thidu mét ngudi
hoic nhidu ngudi.

* T4 chirc 14y phiéu tin nhig¢m:

- Hpi nghi ban thuong vu Lién doan Lao ddng tinh, thanh phé:

+ Ddi tugng l4y phiéu tin nhi¢m: Uy vién ban thudng vu Lién doan Lao dong
tinh, thanh phd.

+ N§i dung hdi nghi l&y ¥ kin: Trao ddi, thao lugn v& yéu chu kién toan, bd
sung, tiéu chuin cdn bd; Thang béo danh sich nhan sy do Péng doan Lién dodn Lao
dong tinh, thanh phd gi6i thigu; tom tit Iy lich, qua trinh hoc tép, cOng tic; nhén xét,
dénh gi4 wu khuyét diém, mjt manh, m3t yéu, trién vong phét trién; Giéi thiéu bd
sung, ngodi danh séch nhan sy do tap thé lanh dao giéi thigu (néu co).

” + Hinh thirc bd phiéu tin nhiém nhéin sy: thyc hign nhw buéc 2, Phin I huéng
nay.
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- Hpi nghi cdn b§ co quan Lién dodn Lao dfng tinh, thanh phé (c6 thé giao
cho Thi trudng co quan va Ban Chép hanh céng doan co quan phéi hop ch trl).

+ Di tuong I8y phiéu tin nhiém: tir chuyén vién trd [én.

+ Noi dung hdi nghij ldy ¥ kién va hinh thitc b phiéu tin nhigm nhén sy: tién
hanh nhu h§i nghj ban thudmg vy.

- Hpi nghi ban chdp hénh Lién doan Lao dong tinh, thanh phé:

+ Déi tugng ly phiéu tin nhiém: Uy vién ban chip hanh Lién dodn Lao déng
tinh, thanh phé.

+ N§i dung hi nghi 1Ay ¥ kién va hinh thirc bd phiéu tin nhiém nhan su: tién
hanh nhu h$i nghi ban thudmg vy.

Buge 3: Ding doén Lién doan Lao dong tinh, thinh phd; ban thudng v cong
dodn nganh trung uong va twong duong, cong doan tdng cong ty trye thude Tong
Lién doan thing nhét nhin sy 4 nghj kién toan, bo sung:

- Phin tich két qua tdng hop phiéu ldy ¥ kién; Xéc minh, két ludn nhimg vin
d& méi ndy sinh (néu co).

- Théo luan, nhén xét, dénh gié va biéu quyét nhén sy (bing phiéu kin). Nhan
su duge dé nghi kién toan, bd sung phai dugc da sé cic thanh vién trong Bing doan
Lién doan Lao ddng tinh, thanh pho hofic ban thudng vy cdng doén nganh trung vong
va tuong duong, cong doan tdng cdng ty tryc thuge Tong Lién doan tén thanh. Neu
két qua biéu quyét chra qua ban thi d& lai, chuén bj tiép. Trudmg hgp cling mét chire
danh kién toan, bd sung, Déng doin Lién doan Lao ddng tinh, thinh phé; ban thudng
vy cong dodn nganh trung vong vé twong duong, cong doan tong cong ty trye thude
Téng Lién doan gi6i thiéu 2 ngudi c6 sé phiéu ngang nhau, hojc 1 ngudi ¢6 so
phiéu tén thanh va khong tan thinh ngang nhau thi ngudi dimg d3u quyét dinh dé
trinh Doan Chii tich Tdng Lién dodn, ddng thdi béo céo ddy da ¥ kién khéc nhau
Poan Chii tich Tong Lién doan xem xét, quyét dinh.

Burére 4: Déng doan Lién doan Lao ddng tinh, thanh phé; ban thudng vu cdng
doan nganh trung wong va twong duong, céng doan tong cong ty tryc thue Téng
Lién doan béo c4o, xin ¥ kién cfp ty tai noi cong tdc ciia ngudi duge gidi thiu.

- Déi v6i nhin sy Chi tich (hofic Pho Chu tich) thude Lién dodn Lao déng
tinh, thanh phé xin ¥ kién Ban Thudng vu Tinh iy, Thanh dy.

- D6i véi nhan sy Chii tich (hoic Ph6 Chu tich) thujc Cong dodn nginh
Trung uong, Cong doin Téng cong ty tryc thuéc Téng Lién doan xin ¥ kién Ban
Ci4n sy Dang B holic Dang uy Tép doan.

¢ 5: Béo cdo, xin ¥ kién Téng Lién dodn vé nhdn sy da l&y phiéu tin
di bu bd sung.
Béo céo kém theo:
- Danh séch trich ngang 1y lich nhan sy theo m&u M1.
- C4c bién ban hdi nghi liy phiéu tin nhi¢m.
- Céc bién ban kiém phiéu 14y phiéu tin nhiém ctia can b, Ban Thudng vy,
Ban Chép hanh, tap thé lanh dao.

nhiém
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- Viin ban ¥ kién cép uy ddng ¥ gi6i thiéu nhan sy.

Budér 6: Trinh ty biu bd sung Chi tich, Phé Chi tich:

- Cong bd vin ban cia Tdng Lién don, cép iy cd thim quyén dbng ¥ biu bd
sung chic danh Chu tich hogic Phé Cha tich.

- Tién hanh béu cir theo nguyén tic, thé 1 bu cir quy dinh tai Diéu 1§ Cong
doan Viét Nam.

Buée 7: Lap hd so 88 nghj Tong Lién doan cong nhgn chirc danh gom:

- Cong vin cua Ban Thudng vy d& nghi cdng nhén chirc danh Chu tich, Pho
Chu tich;

- Bién ban kiém phiéu biu timg chire danh;

- Bién bén hoi nghi ban chép hanh;

- Danh séch trich ngang 1y lich nhan sy 8 nghj cong nhan theo mau M1 ;

- So yéu Iy lich do c4 nhén ty khai (theo mAu 2C/TCTW, c6 dén énh c& 4x6)
duge ca quan chirc niing xac nhén;

- Ban nhén xét, danh gié ciia cip lanh dgo quén 1y tryc tiép; nhn xét, dénh
gid clia cap uy noi cén b cdng téc;

- Céc két luéin kiém tra, thanh tra, gidi quyét khiéu nai, t8 céo (néu co);

* Chii j: Trong trudmg hop viéc td chirc hoi nghi ban chép hanh 8 iy phitu
tin nhi¢m doi v6i nhén sy dwge gidi thigu khdng thuin lgi do dia ban hoat dong cia
céc By vién ban chép hanh réng, phén tin hofic do cdc 1y do khich quan khéc, ban
thudng vu c6 thé giti cong vin xin ¥ kién timg iy vién ban chép hanh vé nhan sy
duge gidi thigu.

Trong qué trinh thyc hién, néu c6 vidng méc dé nghi céc don vj tong hop va
béo c4o Doan Chi tich Téng Lién doan (qua Ban Td chirc Téng Lien doan) dé diéu
chinh huéng dén phi hop. 4—

Noi nhfn:
- C4c UV DCT TLD (dé chi dgo),

- Céc Ban, céc don vj tryc thujc cha TLD,

- Céic LDLD tinh, TP, CD nganh TW v twong
dwong, CD TCT tryc thudc TLD (4é th),

- Laru ToC, VT TLD,

»
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LDLDP tioh, thanh phé Miu M1
(CP nginh TW, CD T8ng Cong ty):.......ccoummvrmmrmrrisssssinens

DANH SACH
Trich ngang If lich nhin syr Ban Chép banh (Ban Thudmg vy, Chii tich, Phé Chil tich)
" e NGAY SINH i (ﬁx‘?ﬂ TRINH GH
Vi
= B T I Wl 0 i
TM. BAN CHAP HANH
(BAN THUONG V1))

Ky tén, déng diu
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