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

VIET NAM Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 134 /HD-TLD Ha Ngi, ngay 07 thang 02 nam 2017
HUONG DAN

Cong tac nhan sw ban chap hanh tai dai hdi cong doan cic cip
tién t6i Dai hoi XII Cong doan Viét Nam nhiém ky 2018-2023

Can cir Ké hoach so 52/KH-TLD ngay 28/11/2016 cua Téng Lién doan
Lao dong Viét Nam vé to chirc dai hdi cong doan cac cap tlen to1 DPai hoi XII
Cong doan Viét Nam, nhiém ky 2018 - 2023 va Huéng dan s6 26-HD/BTCTW
ngay 18/8/2014 cua Ban Té chirc Trung wong vé cong tac nhén sy cap uy tai dai
héi Pang bd céac cé.p tién t6i dai hoi dai biéu toan quéc lan thir XII cia Pang;
Poan Chu tich Téng Lién doan Lao dong Viét Nam hudng dén cong tac nhan sy
Ban chép hanh tai dai hoi cong doan cac cap, nhu sau:

A. YEU CAU XAY DUNG BAN CHAP HANH VA TIEU CHUAN, PIEU KIEN,
CO CAU BAN CHAP HANH

I. Yéu cau xdy dung ban chap hanh:

1. Ban chip hanh cong doan do dai hoi bau ra phai dap ung yéu cu cé
ban linh dai dién, bao vé quyén va lgi ich hgp phap, chinh dang ctia doan vién,
cong nhan, vién chuc, lao dong.

2 Xay dung ban chap hanh céng doan phai lay chét lugng, tiéu chuan la
chinh; ¢6 s6 lugng va co cau hop 1y, bao dam sy lanh dao toan dién & céc cép,
cac dia ban va linh vuc hoat dong cong doan.

3. CAu tao ban chip hanh cén két hqp hai hoa glua 3 do tudi, co cau phai
trén co s& bao dam tiéu chuan. Nhung noi can co ciu uy vién ban chip hanh,
nhung khéng lya chon dugc ngudi c6 du tiéu chuan, diéu kién thi khéng go ép
gidi thiéu ngudi tham gia ban chép hanh.

4. Vigc gidi thi¢u nhan sy phai dam bao déan chu, cong khai, dung quy
trinh, quy dinh cta Diéu 1é Cong doan Viét Nam, huéng din cua Poan Chu tich
Téng Lién doan Lao dong Viét Nam.

II. Tiéu chuin chung ciia iy vién ban chap hanh:

1. C6 ban linh chinh trj vimg vang; nhiét tinh, tam huyét véi su nghiép
xdy dung té chirc cong doan; trudng thanh tir thyc tién phong trao cong nhén va
hoat dong cong doan; cé tinh than d6i m&i, ddm nghi, dam lam, dém chiu tréch
nhiém, c6 uy tin, c6 phuong phap hoat dong va kha na.ng doan két tép hop dugc
ddng dao doan vién, cong nhén, vién chirc, lao dc,mg, c6 tinh than d4u tranh béo
vé quyen va loi ich hop phap, chinh dang ctia doan vién, nguoi lao dong.

2. C6 nang lyc tham gia xay dung va cuy thé hoa, t6 chirc thyuc hién tét cc
nghi quyét cta Dang chinh sach, phap luat cua Nha nuéc vao cong téc cong
doan; c6 kién thirc vé quan ly kinh té, xa hoi, phap luat; c6 ky nidng hoat dong va



nghiép vu cong tic; c6 kha nang tham gia quyét dinh céc chi truong cong tac cia
ban chép hanh cong doan.

3. C6 tinh than trach nhiém, hoan thanh tét nhiém vu dugc giao.

4. C6 sirc khoe dé hoan thanh nhiém vy; c6 dao dirc, 16i séng lanh manh,
trung thuc, gian di; cé tinh than d4u tranh chéng tham nhiing va lang phi; khong
cuc bd ban vi, co hdi; khong lang phi, tham nhiing va bao che cho tham nhiing.

II1. Diéu kién tham gia ban chap hanh:

Nguodi tham gia ban chép hanh ngoai dam bao theo tiéu chuén trén, can
phai dap ing céc diéu kién sau:

1. Nguoi tham gia lan dau: Con du tudi cong téc dé ddm nhiém it nhat mot
nhiém ky dai hdi cong doan.

2. Ngudi tai cir: Co du thoi gian cong tac it nhat phai du 1/2 nhiém ky (30
thang) trg 1én. Nhu'ng truong hqp con thoi gian cdng tac dudi 1/2 nhiém ky s&
do cong doan cép trén va cap uy cling cap xem Xét quyét dinh cu thé,

3. Déi véi ban chap hanh cong doan co s& khu vue ngoai nha nude thyc hién
theo huéng dan s6 132/HD-TLD ngay 07/02/2017 Téng Lién doan Lao dong Viét
Nam vé mét s6 ndi dung thue hién Ke hoach s 52/KH-TLD ngay 28/11/2016 vé
t& chirc dai hoi cong doan céc cap tién t6i Pai hoi Cong doan Viét Nam.

IV. Co c4u ban chdp hanh cong doan cac cap:

1. Ban chip hanh céng doan céc cdp cin c¢6 sb lugng hop 1y, co cdu dam
bao tinh dai dién cua doan vién theo cac linh vuc, dia ban, dé dap ung viéc lanh
dao, trién khai td chirc thyuc hién kip thoi nghi quyét cia cac cép cong doan dén
dong dao doan vién, nguoi lao dong.

2 Cong tac chuén bj nhan su thyc hién theo quy trinh dan chu, cdng khai,
dung nguyén tic, nhung nhét thiét khong vi co céu ma lam giam chat luong ty
vién Ban chép hanh.

i 5 Phén dau ban chap hanh cong doan clp trén tryc tiép co s& ¢6 3 do tudi:
dudi 40 tudi khong dudi 10%, tir 40 dén dum 50 tudi (40-50%), con lai trén 50
tudi tré 1én; bao dam tinh ké thira, phat trién; phan diu ti 1& nir tham gia ban
chap hanh dat khoang 30%.

Noi ndo chua chuin bi nhan sy di co cdu theo quy dinh thi tién hanh bau
cir ban chap hanh véi s6 luong it hon, sé con lai s& bd sung trong nhiém ky dat
chi tiéu co ciu theo quy dinh, nhung s6 lugng it hon khéng qua 10% tong so ban
chép hanh.

B. CONG TAC CHUAN BI NHAN SU BAN CHAP HANH

I. Ra soat b sung quy hoach:

Céc cép cong doan tién hanh ra soét, b sung quy hoach dé chuin bj ngudn
nhan sy khoa méi.

IL. Thanh lap tiéu ban nhén su:

1. Ban thudng vu (hodc ban chap hanh 0 nhitng noi khong cé ban thudng
vu) cong doan céc cap quyét dinh thanh lap tiéu ban nhéan sy dai hdi, do ddng chi



chu tich truc tlep lam truéng tiéu ban; cac pho tich, truéng ban té chirc, chi
nhiém 1 ay ban kiém tra (néu c4) va mdt sb iy vién ban thuong vu 1am thanh vién.

Tiéu ban nhan sy c¢6é nhiém vu gitp ban thudng vu hodc ban chép hanh
duong nhiém xay dung phuong huéng céu tao ban chap hanh khod mdi, quy
trinh va ké hoach giéi thiéu nhén sy; trién khai thuc hién quy trinh va ké hoach
gidi thiéu nhan sy, 1p danh sach nhan sy dy kién tham gla ban chap hanh khoa
mdi; 1am viéc voi cap uy, chinh quyén, co quan chuyén mén, doan thé lién quan
trong cong tac chudn bi nhan sy.

Ban Té chitc (hodc cdn b lam céng tdc 16 chikc) giup tiéu ban nhan sy
thuc hién cac cong viéc cua tiéu ban.

2. Xay dung phuong huéng céu tao ban chip hanh khoa méi, quy trinh va
ké hoach gidi thiéu nhan su.

- Trén co s& chudn bj ctia tiéu ban nhén sy, ban thuong vu (hodc ban ché:p
hanh & nhitng noi khéng c¢é ban thuong vu) hop & cho ¥ kién vao phuong
huéng cAu tao ban chép hanh, quy trinh va ké hoach giéi thiéu nhan su.

- Hoi nghi ban chép hanh théng qua phuwong huéng ciu tao ban chép hanh
khod méi, quy trinh va ke hoach gidi thiéu nhén su.

III. Quy trinh gi¢i thiéu nhan sy ban chip hanh truéc dai hoi:

1. Ban thudng vu (hodc ban chap hanh ¢ nhiing noi khong cé ban thuo‘ng
vy) triu tap hoi nghi gdm céc dong chi uy vién ban chap hanh, chu tich dau méi
t6 chic cong doan true thude dé pho bién, quan triét chu trucrng tién hanh dai
hoi, phuong huong cau tao ban chap hanh khoa méi, ké hoach va quy trinh gigi
thiéu nhan su va lay y kién giéi thiéu clia céc uy vién ban chap hanh (ldn 1).

Ban thuong vu gii phleu hoi y kién, kém theo danh sach ban chap hanh
duong nhiém, dé nghi timg uy vién ban chap hanh cho y kién vé cac vén dé sau:

- Nguycn vong c4 nhan Uy vién ban chip hanh c6 tiép tuc tham gia hay
khong tham gla ban chép hanh khoa méi (1y do).

- Pé xuét y kién clia minh vé céc uy vién ban chip hanh duorng nhiém tiép
tuc tham gia, hoic khéng tiép tuc tham gia ban chap hanh khoa méi.

- Gi6i thiéu nhén su ngoai ban chap hanh duong nhiém tham gia Ban chip
hanh khoa méi.

2. LAy v kién gidi thiéu ctia cac cip cong doan.

2.1. Cén ctr phu'ong hudng céu tao ban chép hanh khoé méi, tiéu ban nhan
su du kién phan bd sb lugng, co ciu nhén sy gidi thiéu tham gla ban chép hanh,
trinh ban thu'O’ng vu (hodc ban chap hanh & nhitng noi khong c6 ban thuong vu)
thong qua va chi dao céac cap cong doan tién hanh gidi thiéu nhan su. S lugng
d& nghi gi6i thiéu phai nhiéu hon s6 lugng ban chap hanh méi 1a 10%.

2.2. Tb chirc hdi nghi can bd chi chét tai cip cong doan cé co chu duogce
phén bd dé 1ay phiéu gidi thiéu nhan sy.

- Ting cap cong doan cd co cau duoc phéan bo td chirc h01 nghi can bd
chu chét (dy vién ban chdp hanh; uy ban kiém tra; cap truong, cap pho cac don
Vi truee thuée va twong dwong) gidi thiéu ngudi tham gia ban chap hanh. Déi véi



cong doan co so, nghiép doan thanh phan hoi nghi can bo chu chét do ban chép
hanh cong doan co s, nghiép doan quyét dinh.

- Cac hoi nghi 1ay y kién gi6i thiéu ctia cAp nao do ban thudng vu cong
doan cap d6 triéu tap va chu tri.

- Nbi dung cac hdi nghj ldy ¥ kién

+ Quan triét muc dich, yéu cau, phuo’ng huéng ciu tao ban chip hanh
khoa méi; huéng dan ghi phiéu, bo phiéu gidi thiéu; thao luan lam rd céc van dé
lién quan dugc hdi nghi dat ra.

+ Timng dong chi ‘dugc hoi y kién lya chon ngudi du tiéu chudn va diéu
kién, phu hop voi co c4u, tiéu biéu cho dia phuong, nganh, don vi dé ghi vao
phiéu theo mau in san. Sau d6 bo vao phong bi riéng dan kin, b6 vao hom phiéu
hodc gtri tiéu ban nhén su theo hudng dan.

- Sau khi tp hop danh sach glO‘l thiéu, ban thuo'ng vu cép triéu tap bao
cdo Xin y kién cap uy dang cung clp va giri danh sach gi6i thiéu chinh thic vé
tiéu ban nhéan sy dai hoi cap trén.

- Riéng hoi nghi can bd co quan Lién doan Lao dong tinh, thanh phd,
cdng doan nganh trung uong va tuong duong, cong doan tong cdng ty tryc thude
Téng Lién doan, c6 thé giao cho Thu truéng co quan va Ban chip hanh céng
doan co quan ph01 horp chu tri. Pbi twong 14y phiéu gidi thiéu tir chuyén vién trd
1én. Cac phiéu gi6i thidu, bién ban hdi nghi duge bd vao phong bi, dén kin gii
tiéu ban nhén su dai hi.

- Chi y: T4 chirc hoi nghi lay y kién gi6i thiéu 1a chinh. Truong hop céc doi
tuong lay y kién lam viéc & nh1eu dia phuong, phan tan, kho t6 chire hoi nghi thi ¢6
thé guri cong van ndi rd yéu cau, kém theo phiéu ly y kién dén tirng nguoi.

3. Tong hop két qua gioi thi¢u:

- Tiéu ban nhén sy tong hop béo céo tinh hinh két qua glorl thiéu nhan su, 1ap
danh sach ngudi dugc gidi thiéu tham gia ban chép hanh béo céo ban thucmg vu.

- Té chirc hoi ngh; ban thuong vu dé xem xét bdo cdo cua tiéu ban nhan
sw bao céo két qua ldy ¥ kién cac uy vién ban chap hanh, két qua giéi thiéu cia
cac cap cong doan; thao ludn va thong qua danh sach nguoi dugce g101 thiéu de
bdo cdo xin y kién chi dao cta cip 1y, t6 chirc dang dong cép, cong doan cép
trén trude khi 1dy y kién ban chap hanh 14n 2

4. Léy y kién gi6i thiéu nhan sy trong Ban chap hanh (ldn 2).

Ban thudng vu tridu tap hdi nghj ban chip hanh, dé thuc hién céc cong viéc:

4.1. Ban thuong vu bdo céo danh séch va ly do céc uy vién ban chap hanh
duong nhiém tlep tuc tham gia hodc khong tiép tuc tham gia khoa mdi, két qua glm
thiéu ctia Gy vién ban chdp hanh va ciia td chirc cac cép cong doan va danh séch tong

hop nhan su dugc gidi thiéu. Pé nghi céc Uy vién ban chdp hanh lua chon nguoi
tham gia ban chép hanh, dong thoi glO’l thiéu ban thuong vu, chu tich, phé chu tich.

4.2. Can ctr phuong hudng cdu tao ban chap hanh khoa tdi, trén co s& danh
sach nhan sy dugc gi6i thi¢u, timg uy vién ban chép hanh lua chon, gidi thiéu (bang
phiéu) nguoi tham gia ban chap hanh, ban thuong vu, chu tich, pho chu tich.



Tiéu ban nhén sy thu phiéu, kiém phiéu va béo cdo két qua véi hdi nghi.
Cin cir s6 Iucrng du klen cua ban chap hanh, nhimg dong chi dat trén 50% (theo
thit tw tir cao xuéng thap) tong sO iy vién ban chap hanh duong nhiém gidi thiéu
s& dugc dua vao danh sach gidi thi¢u vcl dai hoi. Néu danh sach chua tap trung
thi ban chap hanh phai tién hanh b6 phiéu lya chon tiép cho dén khi danh sach

phtt hop véi s6 luong du kién.

5. Sau khi c¢6 danh sach gidi thi¢u chinh thic (ban chdp hanh, ban thuong

vu, chu tich, pho chu tich khoa mai), ban thucmg vu tién hanh céc viéc:

- Béo cdo cép uy, t6 chic dang d6ng cép, cong doan cip trén cho y kién
vé nhén su dé hoan chinh tru'orc khi tién hanh dai hoi.

- Hoan chinh béo céo c4u tao ban chap hanh, béo céo chudn bi nhén sy va
danh sach nhén sy dé trinh ra dai hoi. Pong thoi hoan chinh hd so nhén su dugc
gi6i thiéu; xir Iy dit diém don thu khiéu nai, t6 cdo...; dé chuan b trinh dai héi
khi c6 yéu ciu.

6. Trong qué trinh chudn bji nhan su ban chap hanh cing dong thoi chuén
bi nhan sy Gy ban kiém tra khéa méi (quy trinh giGi thiéu nhdn sw iy ban kiém
tra nhur quy trinh giGi thiéu nhan sw ban chdp hanh).

IV. Cong tac nhan sy trong dai hoi.

1. Ban chép hanh béo céo tai dai hdi cac vin dé vé nhan sy ban chép hanh
khod méi, gom:

- Phuong huéng céu tao ban chip hanh (56 luwong, tiéu chudn, co cdu) dé
dai hdi xem xét, thong qua (luu y: Dai héi chi thao ludn dé dn ban chap hanh
khéa méi, con dé dn ban thwong vu do ban chdp hanh phién thir nhat hop, théo
lugn théng quay).

- Qua trinh chudn bi nhan sy ban chip hanh va danh sach nhén su do ban
chép hanh du'ong nhiém giéi thi¢u dé (dai hoi tham khéo (khdng doc danh sdch
tai héi truong ma chuyén danh sdch vé cdc té théao lugn).

2. Pai héi thao luén va tién hanh tmg cty, dé cir ban chz"ip hanh:

- Chia t6 thao lun (phcin cong té trudng, t6 phé, thu ky).

- Can clr phuong 4n céu tao ban chap hanh khod méi duge dai hoi thong

qua, tham khao danh sich nhan sy do ban chap hanh duong nhiém gidi thiéu,
timg t4 tién hanh dé cir, tmg cir va thao luén, thong nhét danh sach dé cu, ung cur.

- Tap hop két qua giéi thiéu cia céc t5. Néu danh sach gidi thi¢u phu hc’p
véi sb luong dai hdi thong qua thi ket thic théo luén t6. Néu danh séch nhiéu
hon so v6i s6 lugng quy dinh thi cac tb thao luén tiép dé thu gon lai (chi déi véi
cdc t6 ma nhdn sw chiea tdp trung theo sé legng dai héi da thong qua).

3. Doan Chu tich dai hdi téng hop danh sach nhitng nguoi Ung cu, va
duge dé cir vao ban chap hanh dé Pai hdi biéu quyet thong qua danh sach bau cur
(danh sdch bau cir xép theo thit tw bang chit cdi tiéng Viét va phdi nhiéu hon sé
lwong duoc bau it nhat 10%). Sau d6 dai hoi biu ban chdp hanh khéa méi.

4. Sau khi dai hoi bau dugc ban chap hanh khéa méi, ban chip hanh hop
phién thir nhit (trong thm gian dai héi) dé thao luan d& an ban thudng vu, sé



lugng pho chi tich va ty ban kiém tra, ban chép hanh tién hanh bau ban thuong
vy, chi tich, cdc phé chi tich va iy ban kiém tra, chi nhiém ty ban kiém tra.

5. Viéc t6 chirc bau ban chap hanh, ban thudng vu, chu tich, pho chu tich,
dy ban kiém tra, chu nhiém va pho chu nhi¢ém uy ban kiém tra thuc hién theo
quy dinh cta Diéu 1é Cong doan Viét Nam khoa XI.

V. Cong tac nhan sy sau Pai hoi:

1. Ban thuong vu céng doan khéa méi thuc hién quyét dinh phan céng
nhiém vu cho Gy vién ban chdp hanh theo Pé an nhan sy trudc va trong qua
trinh t6 chirc Dai héi.

2. Truong hop nhan sy duge chudn bi cho céc chirc danh chu chét (chi
tich, phd chu tich) khéng tring cur ban chap hanh hodc ban thudng vu thi ban
thuong vu de xuat nhan su khac va béo cao xin y kién cép ty dang cliing cip va
cong doan cap trén xem xét quyét dinh.

C. TO CHUC THUC HIEN

Ban chip hanh, ban thudng vu cac Lién doan Lao dong tinh, thanh phd,
coéng doan nganh trung wong va twong duong, cong doan tong cong ty truc thude
Téng Lién doan can tranh thu sy 1anh dao cia tinh, thanh uy, ban cén sy dang b
(hodc dang uy tép doan, tong cong ty), cu thé hoé ndi dung Hudng dan nay cho
phu hop véi diéu kién cu thé cua dia phu'orng, nganh minh dé chi dao, hucmg dan
va tién hanh cong tic nhén su trong qua trinh dai hoi cong doan cac cép theo Ké
hoach ctia Poan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam./. U~

TM. POAN CHU TICH
ICH THUONG TRUC

Noi nhén: ;
- Ban T chitc TW; Ban Dan vin TW (B/c); PH
- Ban Tuyén gido TU (B/c); iy
- Vian phong TW; Vin phong Chinh phu (B/c);
- Uy vién Poan Chu tlch TLD (C/d);

- Cac LDLD tinh, thanh phd; CD nganh TW va 1
tuong dwong; CP Téng céng ty truc thuge TLD (T/h); . !
- Cac Ban, don vj tryc thudc TLD; NN /3 man.
- Luu: VT, Ban ToC TLQ“‘ g '

- e~ g




PHIEU GIOI THIEU NHAN SU

(Ban Cha‘ip hanh, Ban Thudng vy, Chu tich, Phé Chu tich)

Can cur tiéu chuan

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

, Xin gidi thiéu :

S6
TT

Ho va tén

Ngay/thang/
niam sinh

Chire vu, don vi cong tac

Ghi chu

Ghi chii : Déu ciia Ban Chdp hanh déng & goc trén, bén trdi phiéu.
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