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CVIETNAM - Péclap - Tu do - Hanh phiic
S4: 398 /HD-TLD Ha Noi, ngay 28 thdng 3 ndm2012.
' HUONGDAN

CONG TAC NHAN SU BAN CHAP HANH TAI DAI HOI CONG DOAN CAC CAP
TIEN TOI PAI HOI XI CONG DOAN VIET NAM.

Thuc hién K€ hoach s6 02/KH-TLD ngdy 13/3/2012 vé 18 chifc dai hgi cong
doan céc cp tién t6i Dai hoi XI Cong doan Viét Nam, huéng dén cda Ban T8 chitc
Trung uong tai Cong van s6 2155 - CVNS/BTCTW ngay 13/3/2012, Doan Chu tich
Téng Lién doan Lao dong Viét Nam huéng diin cong t4c nhén sy ban chdp hanh tai
dai hoi cong doan céc cdp nhu sau:

A- Yéu cdu x4y dung ban ch&p hanh. Tieu chufn chung cia uy vién ban

chdp hanh. Diéu ki¢n tham gia ban chdp hanh. Co cAu ban chfip hanh:
1. Yéu cdu xdy dung ban chdp hanh: o

- Ban chép hanh cong doan do dai h¢i bdu ra phéi thyc sy c6 ban linh dai
dién, bdo vé quyén va lgi fch hgp phép, chinh ding clia doan vien, cong nhén, vién
chirc, lao déng. o

- Xay dung ban chdp hanh cong doan phdi gy chét luong, tiéu chuén Ia
chinh; c6 s6 luong v co cfu hgp 1§, bio 43m sy linh dao toan dién & céc cdp, cic
dja ban va linh vuc hoat dong cong doan. " :

. Cfu tao ban chép hanh cin két hgp hai hoa giita 3 d¢ tudi, co cfu phii trén
-co s& dam bao tiéu chufn. Nhimg noi cén co cfu uy vién ban chdp hanh, nhung
khong lua chon duge ngudi c6 du tiéu chudn, diéu kién thi khéng gd ép gidi thiéu
ngudi tham gia ban chdp hanh. e

- Viéc gidi thiéu nhén su phii ddm bio dan chi, cong khai, diing quy trinh,
diing quy dinh. cba Diéu l¢ Cong doan Viét Namt, hudng. din ciia Poan Chi tich
Téng Lién doan. B

2. Ti2u chudn chung ciia uy vién ban chip hank: .

| - C6 ban linh chinh trj vitng vang; nhiét tinh, tdm hpyét_ vdi sy nghiép x4y
dung té chirc cong doan; c6 uy tin, c6 phuong phép hoat dong quén ching va kha
ning doan két tip hop dugc dong déo dodn vién, CNVCLD; c6 tinh thin d4u tranh
bao vé quyén va lgi ich hgp phép, chinh déng cia doan vién, CNVCLD.

. C6 niing lyc tham gia xdy dyng v t chirc thyc hién tbt céc nghi quyét cla
Déng, chinh séch, phép ludt cia Nhi nuéc vio linh vyc cong tic cong doan va



tham gia quyet dinh céé chi truong cdng téc cuia ban chép. hanh céng doan; cb kién
thire vé qudn 1y kinh té, x4 héi, phép lut; c6 k¥ ning hoat dong va nghiép vu.cong
téc cong doan.

-Cé tlnh thén trich nhlem, hoan thénh t5t nhiém vy duge tap thé vatd chirc
giao.

- C6 sirc khoé dé hoan thanh nhi¢m vy; cé dao dirc, 16i séng_ lanh manh,
trung thyc, gién di; khong cuc bo ban vj, cd hdi; khong lang phi, tham nhfmg vé
bao che cho tham nhung, kxen quyét ddu tranh chéng tHam nhiing va léng phi::

Can cir tiéu chuln trén, cac cdp cong doan cﬁn cy thé hoa cho sét yéu clu
nhi¢nt vis clia timg cap cbng doan. | -

3 Diéu kign tham gia ban chép hdnh

Nguin tham gia ban chap hinh ngoéu dam béo theo tiéu chuin, con phar dép
ing céc diéu kién sau:

- V& tham gia ban chép hanh lan dau Cé du tum cong tac dé dém nhném it
nhét tron.mét nhiém ky dai héi cong doan "

- V& tii clr ban chép_hanh Cé di tudi cong tac de dam nhu,:m it nhét 12
nhi¢m ky Nhitng truémg hop con thdi gian cong tac dudi 1/2 nhiém ky s& do cong
doan cip trén va cép uy cling cép xem xét quyet dinh cu thé.

- Nguoi tham gia BCH phai c6 ly lich rd rang, ty nguym vé cé dleu kién
‘tham gia c4c hoat dfng cua ban chép hanh. .

4. Co cbu ban chdp hanh cong dodn:

- Ban chip hanh cong doan céc cap duqc céu tao theo huong co co cau, sb
lugng hop 1y, d4m bao chét lugng, c6 tinh ké thira va sy phat tnén, duge chuén bj
theo quy trinh dén chu, cong khai, ding nguyén thc. |

- Trén co s& dam béo tidu chuén uy vién BCH cong doan. l& chmh can cé co
céu hgp ly, ddm bao tinh dai di¢n cia dodn vién dé dap {mg tét yéu cuu té chirc
thye hi¢n nhiém vy & m8i cép céng doan, nhung nhﬁt thlet khang vi co cau ma lam
giam chit hrgng iy vién ban chép hanh.

-Ban chdp hanh cbng dodn céc chp cén c6 3 do tubi- (duo: 40 tudi, tir 40 dén
rduaz 50 tubi, tir 50 tudi tré 1én) bdo dam tinh phét trién, ké thira, tré hod va phat
 trién theo hudng ting cudng can bo nit, phn du dat 30% nf¥ trong ban chép hanh
cong doan cac cﬁp Coi trong co cau doan vién tryc tlep tht,rc hién nghlep vy, $3n
xuit, 12 dan téc it ngum (noi cé dong doan vién dén toc it nguén) ngum ngoan
~ dang trong cdc thanh phén kinh te

* B- Cong téc chudn bi nhan sy ban chﬁp hanh.




I--Thanh lap tiéu ban nhan sy .
1. Ban thudng vu quyét dinh thanh 13p ti€u ban nhan sy dai hoi gém:
+ Chtt tich (trudng tiéu ban).
+ Céc phé chi tich (phé tidu ban).
+ Truong ban t8 chic (uy vién thudng truc).
+ Chi nhiém uy ban kiém tra.
+ Mot s6 uy vién ban thudng vy (néu c4n). |
Tiéu ban nhan sy c6 nhiém vy giGp ban thudng vu xay dyng phuong huéng
c4u tao ban chdp hianh kho4 méi, quy trinh va k€ hoach gi6i thiéu nhan sy; trién
khai thuc hién quy trinh va k& hoach gi6i thiéu nhén sy, 14p danh séch nhan sy du
kién tham gia ban ch4p hanh khod méi; 1am viec véi c4p uy, chinh quyén, co quan
chuyén mén, doan thé lién quan trong cong téc chudn bj nhan sy.
Ban Té chic (ho#ic c4n bd 1am cong tic té chic) gitp tiéu ban nhan sy thyc
hién céc cong viéc cla tiéu ban.
‘2. Xay dung phuong huéng cau tao ban chdp hanh khod méi, quy trinh va ké
hoach gi6i thiéu nhan sy. |
- Ban thudng vu chi dao nghién citu, xay dung phuong hudéng céu tao ban
chdp hanh, quy trinh va k& hoach gidi thi¢u nhan su. '
- Hoi nghi ban chap hanh thong qua phuong huéng cdu tao ban chdp héanh
khod méi, quy trinh va k€ hoach gi6i thi¢u nhan sy. Giao cho ban thuong vu té
chic, chi dao thuc hién. :

1I- Qui trinh gi6i thi¢u nhan sy ban chép hanh:

1. Ban thudng vu (hodc ban chdp hanh & nhing noi khong c6 ban thudng vu)
tridu tap hoi nghi cdn bo dé phd bi€n, quin triét chd truong ti€n hanh dai hdi,
phuong hudng ciu tao ban chdp hinh khod méi, k€ hoach va quy trinh gi6i thiéu
" nhan su. | | |

2. Ldy ¥ kién gi6i thiéu cla cic uy vién ban chdp hanh (l4n 1).

Ban thudng vu gii phi€u héi ¢ ki€n, kém-theo danh séch ban chdp hanh
duong nhiém, dé nghi timg uy vién ban chdp hanh cho ¥ ki€n v& céc vén dé sau:

- Ban than minh c6 ti€p tuc tham gia hay khong tham gia ban chip hanh
kho& méi. (Iy do).

- D& xu#t ¢ ki€n clia minh vé cic uy vién ban chép hinh duong nhiém ti€p
tuc tham gia, hodc khong ti€p tuc tham gia ban chap hanh khod mdi.

- Gi6i thi¢u nhan su ngoai ban chdp hanh dvong nhi¢m tham gia ban chép
hanh kho4 méi. - -

3. L&y y kién gidi thiéu clia c4c c8p Cong doan.



3.1. Can ¢t phuong huéng cfu tao ban ch&p hanh khod m6i, tiéu ban nhan sy
du kién phan b8 s& lugng, co cfu nhan sy gi6i thiéu tham gia ban chép hanh, trinh
ban thudng vu théng qua va chi dao céc cdp cong doan gidi thiéu. S6 lugng d€ nghi
gi6i thieu phai nhiéu hon s6 lugng ban chdp hanh méi Ia 10%.

- Ban thudng vu gifi yéu cdu gidi thiéu nhan sy dén cdc cip cong doan c6 co
cfu d€ ti€n hanh giéi thidu nhén su.

3.2. T8 chitc hoi nghi 14y phi€u gidi thiéu nhan sy.

- Timg c#p cong doan c¢6 cd cdu duge phan b t8 chifc hdi nghi cén bo chi
chét (ban ch#p hanh; uy ban kiém tra; c4p trudng, c4p phé céc dom vi tryc thuge va
twong duong, v.v...) gi6i thid¢u ngudi tham gia ban chép héanh. :

Céc hoi nghi 14y ¥ kién gi6i thiéu cda cfp ndo do ban thuomg vu cong doan
cdp dé6 tridu t4p va cha tri. | o ‘

- Néi dung céc hoi nghi 18y ¢ kién : | |

+ Quén triét muc dich, yéu cdu, phuong hudng cdu tao ban chép hanh kl}Oé
méi; hudng din ghi phi€u, bd phi€u gidi thiéu; thdo luan lam ro cdc vén dé lién
quan dugc hoi nghi dat ra.

+ Timg déng chi dugc hdi ¥ kién lva chon ngudi du tiéu chuén va diéu kién,
phi hop v6i cg cfu, tidu biéu cho dja phuong, nganh, don vi dé ghi vao phiéu theo
mAu in s&n. Sau d6 bd vio phong bi riéng d4n kin, bd vao hdm phiu hoac g tidu
ban nhan sy theo hudng dan. - o S

Sau khi tap hop danh séch gi6i thi¢u, ban thudng vé cdp tri¢u tdp béo cdo Xin
¢ kién cfip Uy ding ching cdp va giti danh séch gi6i thi¢u chinh thic vé ti€u ban
nhén sy dai hoi c4p trén. '

Riéng hoi nghj cén bd co quan lién doin lao ddng tinh, thanh phé, cong doan
nganh trung wong, cong doin téng cong ty tryc thuge Téng Lien doan, 6 thé giao
cho thil trudng co quan va ban chdp hanh cong dodn co'quan ph6i hgp chi tri. D3i
tuong 14y phi€u giGi thieu c6 thé tir chuyén vien hodc chuyeén vién chinh tr lén.
Céc phi€u gi6i thiéu, bién ban hoi nghi dugc bd vao phong bi, dén kin giti ti€u ban
nhan sy dai hoi. -

- Chii y: Té chic hoi nghi 14y ¢ kién gidi thiéu 1a chinh. Truong hop cic d6i
tuong 14y ¢ ki€n 1am viéc & nhiéu dja phuong, phan tén, kho t8 chuic hoi nghi thi ¢6
thé giri cong van néi rd yéu cdu, kém theo phiéu Idy § kién dén timg ngudi.

4. Téng hop ket qua gidi thiéu:

- Tiéu ban nhan su téng hgp b4o céo tinh hinh két qgéi gié'i thi¢u nhan sy, lap
danh sdch ngudi dugc gidi thiéu tham gia ban ch&p hanh bao cdo ban thudmg vu.

- T8 chic hoi nghi ban thudng vu d€ xem xét bdo c40 cila tiu ban nhan sy
bdo cdo két qua 14y ¥ kién c4c uy vien ban chdp hanh, két qua gidi thiéu cla cdc
c4p CD; thio luan vi thong qua danh sdch ngudi dugc gidi thi¢u dé béo cdo xin y
kign chi dao clia c4p lly, 1 chitc dang déng c4p, cong doan cdp trén tru6c khi lay ¢
ki€n ban chZp hanh l4n 2 e -



5Ly, ki€n gi6i thieu nhan sy trong ban chép hinh (16n2).
Ban thudng vy triéu tap hoi nghj ban chdp hanh, dé thyc hién céc cong viéc:

- Ban thudmg vu bfio cdo danh séch va 1y do céc uy-vien ban chgp hanh
duong nhiém ti€p tuc tham gia ho#ic khong ti€p tuc tham gia khod méi, Két qua
gidi thiéu ciia cdc cdp cong doan va danh séch téng hop nhan sy dugc gidi:thiéu.
D& nghj céc Uy vien ban chdp hanh lya chon ngudi tham gia ban chdp hanh, déng
thdi gi6i thiéu ban thudng vu, chi tich, ph6 chi tich. S

- Céin cif phuong hudng c4u tao ban chdp hanh khod tdi, trén co s& danh s4ch
nhén sy dugc gidi thi¢u, ting uy vién ban chdp hanh lya chon, gi6i thiu ( bang
phi&u ) ngudi tham gia ban ch&p hanh, ban thudng vy, chi tich, phé ch tich.

- Chii y: Sau khi kiém phi€u, néu danh séch tap hop dugc phdl hop v6i s6
luong duy kién thi d6 chinh 13 danh sich ma ban ch4p hanh gi6i thi¢u ra dai hoi.
Néu danh séch chva tap trung thi ban ch&p hanh phéi ti€n hanh bd phi€u lya chon
ti€p cho dén khi danh sdch phi hop véi s& lugng du kién.

6. Sau khi c6 danh séch giéi thieu chinh thic (ban ch&p hanh, ban thudng vy,
chi tich, phé. chd tich khod méi), ban thudmg vu tién hanh céc vigc:

- Bdo cdo ban thudng vu cép Uy, 18 chic ding d6ng cdp, ban thudng vu
cong doan cAp trén ( Doan Chi tich TLD ) cho § kién vé nhan sy d€ hoan chinh
trude khi ti€én hanh dai hoi.

- Hoan chinh b4o céo cfu tao ban chdp hanh, bdo céo chudn bj nhan sy va
danh séch nhén sy d€ trinh ra dai hoi. Déng thdi hoan chinh hé so nhan sy duge
gi6i thieu; xir 1y ddt diém don thu khi€u nai, t6 co...; d€ chudn bi trinh dai hdi khi
cé yéu clu. |

7. Trong qué trinh chudn bj nhan sy ban ch4p hanh cing d6ng thdi chudn bj
nhin sy UBKT khéa méi. o -

III- Cong tac nhan s trong dai héi.
1. Ban chép-hanh bdo céo tai dai hoi cdc vdn dé vé nhan sy ban chdp hanh
. khod méi, gém: | |

- Phuong huéng c4u tao ban ch4p hanh dé dai hoi xem xét, thong qua.

- Qué trinh chudn bi nhan sy ban chdp hash va danh séch nhén sy do ban
chdp hanh duong nhiém gi6i thiéu dé dai hoi tham khdo (khong doc danh séch tai
hoi trudng ma chuyén danh séch vé céc t6 thao lugn). -

2. Dai hoi thao luan va tién hanh tng cty, dé cit ban eh4p hanh:

- Chia t8 thio luan (phan cong té trudng, t8 pho, thu k).

- Can cit phuong 4n c4u tao ban ch4p hanh khod mdi dugc dai hoi thong qua,
tham khdo danh séch nhén sy do ban chfp hanh duong nhiém gidi thi¢u, timg t6
ti€n hanh dé cir, ing cir va thao luan, thdng nhat danh sach dé cif, ing cir.



- Tap hop két qua gi6i thiéu cia céc t6. Néu danh s4ch gi6i thi¢u phd hop v6i
s6 lugng dai hoi-thong qua thi két thic thio luan t8. Néu danh sdch nhiéu hon so
v6i s6 lugng quy dinh thi céc t6 thio luan tiép dé thu gon lai (chi d6i vdi céc 8 ma
nhin ,gg,chué tAp trung theo s8 {irong dai hoi di thdng qua). .

"+ '3, Doan chirtich‘dai hoi t8ng hgp danh sich nhimg ngudi tng ctr, va duge dé
cit vao ban chép hanh dé Dai hoi biéu quyét thong qua danh séch béu c. (Danh
séch biu cir xép theo thit tu bang chif céi tiéng Viét va phai nhiéu hon s6 lugng
duge bau ft nhat 10%). | T

' 4. Viéc 16 chifc béu ban chap hanh, ban thuomg v, chi tich, phé ch tich by
ban kiém tra, chii nhiém va phé cht nhi¢ém Gy ban kiém tra thyc hién theo quy dinh
cla diéu l& Cong doan Viét Nam khéa X. :

C- T6 ¢hire thyc hien.

Ban chip hanh, ban thudng vu céc Lién doan Lao dong tinh, thanh phd, COQg
doan nganh trung wong, cong doan tdng cong ty tryc thude Téng Lién doan cin
tranh tht sy lanh dao cta tinh, thanh uy, ban cén su ding bo (hoac ding uy 14p
doan, Téng cong ty), cu thé hod n¢i dung Huéng dén nay cho phii hgp vdi ditu
kién cu thé clia dia phirong, nganh minh dé chi dao, huéng dén va tién hanh cong
tc nhan s\ trong qué trinh dai hoi Cong ‘doan céc ‘cdp theo Ké&. hoach cua Poan
Chis tich TLD./. Ju S
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