CONG POAN VIEN CHUC VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG POAN BQ TU PHAP Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6: 102/HD-CDBTP Hé Néi, ngay 13 thdng 8 ndm 2019

HUONG DAN
Coéng tac nhan sy dai hdi cong doan co sé, hdi nghi To cong doan
tién t&i Pai hoi lan thi I Cong doan Bo Tw phap, nhiém ky 2020- 2025

Cin ctt Chi thi sb 11-CT/PU, ngay 31/7/2019 ctia Ban Thuong vu Pang
uy B6 Tu phap vé 1anh dao Pai hdi cong doan co s&, hdi nghi td cong doan va
Pai hoi dai bidu Coéng doan Bo Tu phép lan thir IIT, nhiém ky 2020 — 2025;
Huéng dan s 47/HD-CDVC ngay 01/3/2017 ctia Ban Thuong vu Cong doan
Vién chirc Viét Nam vé cong tac nhan sy ban chép hanh cong doan céc cép tién
t6i Dai hoi V Céng doan Vién chirc Viét Nam; Ké hoach sb 90/KH-CDBTP
ngay 02 thang 8 ndm 2019 cia Ban Thuong vu Cong doan Bo Tu phap vé viée
td chtrc dai hdi céng doan co s&, hoi nghi tb cong doan tién t61 dai hoi Cong
doan B Tu phép 1an thi I11, nhiém ky 2020 — 2025, Ban Thudng vu Cong doan
B6 Tu phap hudng din cong tdc nhan sy ban chép hanh tai dai hdi cong doan co
s&, hoi nghi td cong doan nhu sau:

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

I. Yéu cau xay dung ban chép

1. Ban chip hanh c6ng doan do dai hdi bau ra phai dap ting yéu céu cé ban
linh dai dién, bao vé quyén, loi ich hop phép, chinh déng clia can b, cong chirc,
vién chue, lao dong (CBCCVCLD) va doan vién cong doan.

2. Xay dung ban chép hanh céng doan phai 14y chét luong, tiéu chudn 1a
chinh; c6 sb luong va co chu hop ly, bdo dam sy 1&nh dao toan dién & céc cép, cac
dia ban va hoat dong cong doan.

3. Co cAu ban chép hanh can két hop hai hoa gitta 3 d6 tudi, co cdu phai trén
co s& bao dam tiéu chudn. Nhimg noi can co cdu ty vién ban chép hanh nhung
khong lua chon dugce ngudi ¢ da tidu chudn, diéu kién thi khong go ép gidi thiéu
ngudi tham gia ban chép hanh.

4. Viéc gidi thiéu nhan sy phai bao dam dén chu, cdng khai, ding quy trinh,
quy dinh ctia Diéu 18 Céng doan Viét Nam, hudng dan ctia Poan Chu tich Téng
Lién doan Lao dong Viét Nam.



II. Tiéu chuin chung ciia Gy vién ban chap hanh

1. C6 ban linh chinh tri viing vang; nhiét tinh, tam huyét voi su nghiép xay
dung t6 chirc cong doan; trudng thanh tir thuc tién phong trao CBCCVCLD va
hoat dong cong doan; co6 tinh thdn d6i méi, dam nghi, dém lam, dam chiu trach
nhiém, cé uy tin, c6 phuong phap hoat dong quén ching va khé néang doan két tap
hop duogc dong ddo doan vién, CBCCVCLD; c6 tinh than d4u tranh bao vé quyén
va loi ich hop phép, chinh ding ctia doan vién, CBCCVCLD.

2. C6 ning luc tham gia xdy dung va cy thé hoa, td chuc thuc hién tdt céc
nghi quyét ctia Dang, chinh sdch, phép ludt ciia Nha nudc vao cdng tac cong
doan; ¢6 kién thirc vé& quan ly kinh té, xa hoi, phap luat; c6 k§ nang hoat dong va
nghiép vu céng téc cong doan; c6 kha ning tham gia quyét dinh céc chu truong
cdng tac cua ban chép hanh cong doan.

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

4 C6 stic khoe d& hoan thanh nhidm vu; cé dao dirc, 161 sbng 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.

III. Pidu kién tham gia ban chap hanh

Nguoi tham gia ban chép hanh ngoai ddm béo theo tiéu chudn trén, can
phai dép tmg céc diéu kién sau:

1. Nguoi tham gia Jin dAu: Con du tudi cong tac @ dam nhiém it nhét 01
(mot) nhiém ky dai hoi cong doan.

2. Neuoi tai cir: Con di tudi cong tic dé dam nhiém it nhét 1/2 nhiém ky (30
thang) trd 1én. Nhitng truong hop con thoi gian cdng tac dudi 1/2 nhiém ky s& do
cdng doan clp trén va cAp uy cung cAp xem xét quyét dinh.

3. P6i v6i ban chép hanh cong doan co s& khu vire ngoai nha nude (Lién doan
luét sur), didu kién tham gia ban chép hanh nhu sau:

Doan vién tmg ¢ hodc dugc dé cir tham gia ban chép hanh céng doan co
s, ngoai viéc dap ung céc tiéu chuén chung, phai c6 trinh d§ chuyén mon, tay
nghé vitng vang, c6 tinh thin giip d& dong nghiép, 1a doan vién dang sinh hoat
tai cong doan co s va dong doan phi day da tir 01 nim trd 1én.

IV. Co cAu ban chip hanh cong doan cac cap

1. Ban chép hanh céng doan céc clp can ¢6 86 lugng hop ly, co chu dam
bao tinh dai dién ciia doan vién theo céc linh vuc cdng tac dé dap tmg viéc lanh



dao, trién khai t6 chire thue hién kip thoi nghi quyét ctia cac cap cong doan dén
dong ddo doan vién, cdng churc, vién chire, lao dong.

2. Cdng tac chuén bi nhan su thuc hién theo quy trinh dan chu, cong
khai, ding nguyén tic nhung nhét thiét khéng vi co cdu ma giam chét lugng
uy vién ban chép hanh. Viéc lva chon, gidi thiéu nhan sy Ban Chép hanh, Ban
Thuong vu, can bod chu chét cia céc cdp cong doan nhiém ky méi phai tuan
tht nguyén téc, quy trinh theo quy dinh cua Diéu 1& Pang va Diéu 18 Coéng
doan Viét Nam; bao dam tinh ké thua, phat trién; da tiéu chudn, thuc su tiéu
biéu v& phdm chét, ning luc, uy tin, trudng thanh tir thue tidn. Quan tdm bd trf
can bd 1anh dao hodc cp ty vién clng cip tham gia ban chip hanh va gift céc
chttc danh ch chét.

3. Phén d4u ban chip hanh c6ng doan cip trén truc tiép co s& ¢b 3 d6 tudi:
dudi 40 tudi khong dudi 10%, tir 40 tudi dén dudi 50 tudi: 40% -50%; con lai
trén 50 tudi tré 1én; dam bao tinh ké thira, phét trién; phan du ty 18 nit tham gia
ban chép hanh dat tir 30% trd 1én.

Noi nao chua chuin bi nhén sy d co cdu theo quy dinh thi tién hanh bau ctr
ban chép hanh véi s6 lugng it hon, s6 con lai s& bd sung trong nhiém ky dat chi tiéu
co ciu theo quy dinh, nhung sé luong it hon khong qué 10% tdng sb Gy vién ban
chép hanh.

B. CONG TAC CHUAN BI NHAN SU BAN CHAP HANH CONG
POAN CO SO, TO CONG POAN THUQC CONG POAN BOQ

I. X4y dwng Pé 4n nhén sy

Ban chép hanh hodc ban thudng vu (& nhitng noi ¢é ban thidng vi) x8y
dung phuong huéng cdu tao nhén su ban chip hanh khéa mdi, quy trinh va ké
hoach gi6i thiéu nhéan su; trién khai thuc hién quy trinh va ké hoach gidi thiéu
nhan sy, 14p danh sach nhan su du kién tham gia ban chép hanh khéa méi; lam
viéc v6i cép Uy, lanh dao co quan chuyén mon, doan thé lién quan trong cong
tAc chuan bi nhan su (d6i vdi nhitng don vi thanh 14p tiéu ban noi dung nhén su
thi ndi dung nay do Tiéu ban tham muu véi Ban Chép hanh hodc Ban thuong vu
cdng doan co s0).

IL. Quy trinh gi¢i thiéu nhan sw ban chip hanh trude dai hoi

1. Ban chip hanh (hozc ban thudng vu) triéu tap hdi nghi gdm céc ddng chi
iy vién ban chép hanh, cdc ddng chi t& truéng, t& phé coéng doan truc thude
cong doan co s& quén triét chi trwong tién hanh dai hoi, phwong hudng ciu tao
ban chip hanh khod méi, ké hoach va quy trinh gi6i thiéu nhén su.L4y ¥ kién
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Ban chip hanh (hodc ban thuong vu) gl phiéu hoi y kién, kém theo
danh s4ch ban chip hanh duong nhiém, dé nghi timg Uy vién cho ¥ kién vé
céc van dé sau:

- Nguyén vong cé nhén cia iy vién ban chép hanh cé tiép tuc tham gia hay
khong tham gia ban chép hanh khod méi (Iy do).

- P& xuit ¥ kién clia minh vé cdc Uy vién ban chap hanh duong nhiém tiép
tuc tham gia hodc khong tham gia ban chap hanh khoa mdi.

- Gidi thiéu nhén sy ngoai ban chép hanh duong nhiém tham gia ban chép
hanh khoa maoi

2. T chirc hoi nghi dé 14y ¥ kién giéi thiéu nhén su

Can ctr phuon0 huéng cau tao ban chép hanh khéa méi, du kién phan bd
sé luong, co cdu nhan sy giéi thiéu ban chép hanh trinh ban chép hanh (hogc
ban thudng vu noi c6 ban thuong vu) thong qua va tién hanh giéi thiéu nhén su.

Sé luong dé nghi gidi thiéu phai nhiéu hon sb luong ty vién ban chép hanh khoa
md&i it nhat 13 10%.

Pdi véi nhitng cdng doan co sd cd cac td cong doan va cong dodn bd
phén truc thude, ban chép hanh cong doan co s& triéu tdp va chu tri hoi nghi 14y
y kién, thanh phan hoi nghi do ban chép hanh céng doan co s& quyét dinh. DPbi
v6i céc don vi ddi tugng 1dy ¥ k1en lam viéc phén tan, kho td chirc hoi nghi thi
c6 thé giri cong van noi rd yéu cAu kém theo phiéu 14y y kién dén timg ngudi.

Péi véi nhimg don vi khong ¢6 td cong doan, ban chap hanh cap trigu tap
dai hoi tb chirc hdi nghi 14y ¥ kién ctia doan vién céng doan gidi thidu nhan sy
tham gia ban chép hanh.

- No6i dung hoi nghi ldy ¥ kién:

+ Quaén triét muc dich, yéu cau phuong hudéng chu tao ban chdp hanh

khéa méi; hudng dan ghi phiéu, bd phiéu gi6i thidu; thao ludn lam rd cac van dé
lién quan duoc hoi nghi dét ra.

+ Timg ddng chi duoc héi ¥ kién lya chon ngudi dt tiéu chuan va diéu kién
pht hop véi co cAu, tiéu biéu cho don vi dé ghi vao phiéu theo mau in san. Sau d6
b6 vio vio hom phiéu hodc giri ban chép hanh theo huéng dan.

- Lap ban kiém phiéu téng hop két qua gidi thiéu, sau khi tap hop danh
sach gi6i thiéu, ban thuong vu (ban chdp héanh)cong doan co s& bo cdo xin ¥
kién cép 0y Pang clng

3. Téng hop két qua gisi thiéu



Bo phan hodc ban thudng vu téng hop tinh hinh két qua gidi thiéu nhan
su, lap danh sdch nguoi dugc gidi thi€u tham gia ban chép hanh.T6 chire hdi
nghj ban chap hanh & thao lun, thong qua danh sdch ngudi duge gisi thidu dé
b4o co xin ¥ kién chi dao cta cdp uy Dang ciing cap, cong doan cép trén trude
khi 14y ¥ kién ban chép hanh lan 2.

Ban chip hanh hodc ban thuong vu téng hop danh sach gi6i thiéu nhan
su, lap danh sach nguoi dugc gidi thiéu tham gia ban chip hanh béo cdo xin y
kién cp ty Pang cung captrudce khi 14y v kién ban chép hanh 14n 2.

4. Lay y kién gi6i thiéu nhan sy trong ban chép hanh (/an 2)

Cin ctr phuong hudng céu tao nhéan sy ban chdp hanh ban chép hanh kho4
mdi, trén co s&' y kién cua Uy vién ban chép hanh duong nhiém, danh sach nhéan
su dugc gidi thidu, timg uy vién ban chip hanh lua chon, gi6i thiéu (béng hinh
thirc bd phiéu) nguodi tham gia ban chip hanh, ban thuong vu (néu c6), cha tich,
phé chi tich. Thuc hién viéc bo phiéu dén khi du sé luong dé gi6i thiéu ra dai
hoi (bao gbém s6 luwong uy vién ban chip hanh theo quy dinh ctia Diéu 1& Cong
doan Viét Nam va dam bao s du 10%).

Ban chip hanh thu phiéu, kiém phiéu va bdo céo két qua v6i hoi nghi. Can
ctr s luong du kién cua ban chép hanh, nhiing dbng chi dat trén 50% (theo thir
twe tir cao xudng thap) tong sb Gy vién ban chip hanh duong nhiém giéi thiéu s&
duogc dua vao danh séch gidi thiéu véi dai hoi. Néu danh s4ch chua tap trung thi
ban chdp hanh phai tién hanh b phiéu lya chon tiép cho dén khi danh sach phu
hop véi s6 lwong du kién.

5. Sau khi ¢6 danh sach gi6i thiéu chinh thirc (ban chdp hanh, ban thuong
vu, chu tich, pho chu tich khéa mai), ban thudong vu tién hanh céc viéc:

- Béo céo cp 1y clng cip, cong doan cép trén cho v kién vé nhan sy dé
hoan chinh truéc khi tién hanh dai hoi.

- Hoan chinh béo céo ciu tao ban chp hanh, bdo cdo chudn bi nhan su va
danh sach nhén sy dé trinh dai hoi, dong thoi hoan chinh hd so nhan sy duge gidi
thiu; xtr Iy dit diém don thu khiéu nai, t8 céo...; d& chuén bi trinh dai hoi khi ¢6
yéu cau.

Luu y: Chi tién hanh dai hoi khi duoc cip Gy cling cp va céng doan cp trén
duyét nhan su dai hoi.

6. Cong tac chuin bi nhan sy Uy ban Kiém tra céng doan

Trong qué trinh chuén bi nhan su ban chip hanh, ddng thoi chudn bi nhén
su ty ban kiém tra khoéa méi.Quy trinh gi6i thiéu nhan sy Gy ban kiém tra nhu



quy trinh gi6i thiu nhan sy ban chép hanh, do ban chip hanh cép triéu tép dai
héi chuén bi.

7. Cong tac nhan sy doi voi To trudng, To pho to cong doan truc
thugc Cong doan By Tw phap

Té trudng, TO phéd cong doan truc thuoe Cong doan B6 bao cdo cép ty
clng cép dé du kién phuong 4n nhan sy 1am to trudng, td phé cong doan don
vi(Tiéu chudn, didu kién to trudng, t6 pho td cong doan ap dung nhu dbi véi ty
vién ban chip hanh céng doan co s6); t6 chuc ldy ¥ kién g1o1 thiéu ctua doan
vién cong doan don vi; tbng hop ¥ kién gi6i thiéu va du kién danh sach tb
trudng, t6 pho td cong doan nhiém ky tdi, sau khi duge sy déng y clia chp Uy, va-
Cong doan B0 td cong doan t6 chirc bau td trudng, t& pho tai hoi nghi toan thé
nhiém ky 2020 - 2023, nhiém ky t5 cong doan 1a 5 nam 2 1an.

IV. Cong tac nhén sy trong dai hji

1. Ban chép hanh béo cdo tai dai hoi nhimg vAn d& vé nhan su ban chip
hanh khoa méi, gdm:

- Phuong hudng cAu tao ban chp hanh (s6 luong, tiéu chuén, co cAu) dé
dai hoi xem xét thong qua (luu y: Pai hoi chi thao lugn dé én ban chdp hanh

khéa méi, con dé dn ban thuong vu, Uy ban kiém tra do ban chdp hanh phién thit
nhdt hop, théo ludn théng qua).

- Qua trinh chuén bi nhan sy ban Chép hanh va danh sach nhéan su do ban
chép hanh duong nhiém gidi thi€u dé dai hoi tham khéo.

2. Dai hoi thao luédn va tién hanh Ung ct, d3 cir ban chép hanh:

Can cir phuong an cAu tao ban chip hanh khéa méi dugc dai hoi thong
qua, tham khao danh sach nhén sy do ban chép hanh duong nhiém gidi thiéu, dai
hoi tién hanh dé ctr, tmg ctr va thao luén théng nhat danh sach d& ctr, ing ct.

3. Poan chu tich dai hoi tdng hop danh séch nhirng ngudi tmg clr va duoc
d8 clr vao ban chip hanh d8 dai hoi biéu quyét thong qua danh sach béu cu
(danh sdch bau cir xép theo thir ty bang chit cdi tiéng Viét va phadi nhiéu hon s6
lwong dwoc bau it nhét 10%). Sau d6 dai hoi bau ban chép hanh khéa mdi.

V. Cong tic nhin sy sau dai hoi

1. Trong thoi gian 15 ngay, sau khi dai hoi bau duoc ban chép hanh khoéa
méi, ban chip hanh hop phién thir nhit d8 thao ludn dé 4n ban thudng vy, d& an
uy ban kiém tra, sb luong phoé chu tich va tién hanh bau ban thudng vy, chi tich,
cac pho chu tich, ty ban kiém tra va chil nhiém 0y ban kidm tra.Hoi nghi 1an tht
nhit cia ban chap hanh can dugc tién hanh trong thoi gian dai hoi.



2. Trudng hop nhan su dugce chudn bi cho cc chitc danh chu chét (chu
tich, ph6 chu tich...) khong triing cir ban chap hanh hodc ban thudng vu thi ban
thuong vu dé xuét nhan sy khéc va bdo cdo xin y kién cép uy dang clng clp va
cong doan cap trén xem xét, quyét dinh.

3. Viéc tb chirc bau ban chép hanh, ban thuong vy, chu tich, cac phé chu
tich, Gy ban kiém tra, chu nhiém Uy ban kiém tra va phé cht nhiém ty ban kiém
tra thuc hién theo quy dinh ctia Diéu 1é Cong doan Viét Nam khoa XI.

C.TO CHUC THUC HIEN

Ban chép hanh, ban thuong vu céc cdng doan truc thudc can ctr tinh hinh
thuc té cta co quan, don vi, chi dao cac cdng doan cép dudi va tién hanh cong
tac nhan su dai hdi cong doan cac cép theo Ké hoach s6 90/KH-CDBTP ngay
02/8/2019 cia Ban Thuong vu Céng doan B Tu phap.

Noi nhin: TM. BAN :I’HUO’NG VU
- Dang uy B0 (d€ béo cdo); .

- Thu truong Dang Hoang Oanh (d€ bao céo);
- Céng doan VCVN (dé bao cao);

- Cac uy vién BCH CDb B§;

- Cac Ban CBBJ; )

- Céac cong doan truc thugc CDb B (dé t/h);

- Luu: CD Bo, Ban TC-VP.
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“Néu dé xuét khong tham gia BCH Céng doan khéa méi thi dong chi gisi
thiéu nhén sy thay thé minh:

Hovateén: ............
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Uy vién BCH CP
(Ky, ghi ro ho va tén)
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NHAN SU THAM GIA BAN CHAP HANH CONG POAN
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(Ciia ity vién Ban Chdp hanh Céong doan .....)

Trén co s& Dé 4n nhén su, tiéu chun, co cdu, s6 luong Ban Chép hanh
Coéng doan ...khda .... nhiém ky 2020 - 2025, d€ nghi dong chi dé xuat hodc gidi
thiéu thém vé nhan sy Ban Chap hanh khéa méi nhu sau:

Trinh do

Ngay, - . A S i
Stt Ho va tén thang, nam Chu’\yen (’\Jhucrvu, .qo’n Vi Dorng Iihong
’ ol mon LLCT | cong tac hién nay y |dongy
I Danh sich Ban Chip hanh dwong nhigm khéa...., nhi¢gm ky 2015-2020
1
2
3..
I Danh sach gi¢i thiéu méi tham gia Ban Chép hanh khéa ... nhiém ky 2020 — 2025
1
2
3...

Ngwdi gioi thidu

(Ky, ghi rd ho va tén)
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S6 phidu phatras........occovvevinnnnn. phiéu

S6 phiéu thu V& phiéu (timg phiéu déng phong bi dan
kin)

S8 phong bi phiéu trén dugc niém phong gii Ban Chép hanh Coéng
doan......oooiiiiiiii doddng  Chii.viieiiiiiiiiiiaiinn, truc  tiép
nhén
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