TONG LIEN POAN LAO BONG VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG DPOAN THAN — KHOANG SAN VIET NAM Péc lap — Tu do — Hanh phic

S6: 299 /HD - CPTKV Ha Néi, ngay 06 thing 3 nim 2017

! HUONG DAN
Céc bude chuin bi nhan su ban chiip hanh tai dai héi cong doan cac cap
tién t¢i Pai hoi Cong doan TKV lin thir V, nhiém ky 2018 - 2023

Cin cr Huéng dan s6 134/HD-TLD ngay 07/02/2017 ciia Doan Chu tich Tong
Lién doan Lao dong Viét Nam huong dan cong tac nhan su Ban chap hanh tai dai hoi
cong doan cac cap tieén to1 Dai hoi XII Cong doan Viét Nam nhiém ky 2018 - 2023.

Can cir Ké hoach so 244/KH-TLD ngay 03/3/2017 cua Ban thuong vu Cong doan
Than - Khoang san Viét Nam vé viéc to chirc dai hoi cong doan cac cap tién toi Dai hoi
Cong doan Than - Khoang san Viét Nam lan thi V, nhiém ky 2018 - 2023.

Cong doan Than - Khoang san Vi¢t Nam Hudng dan cac budc chuan bi nhan su
Ban chip hanh tai dai hoi cong doan cac cap nhu sau:

I. Tiéu chuén, diéu kién, co cau ban chap hanh

Thuc hién theo Ké hoach so 244/ KH-TLD ngay 03/3/2017 cua Ban thuong vu
Cong doan Than - Khoang san Viét Nam vé viée t6 chic dai hoi cong doan céc cap tién téi
Dai hoi Cong doan Than - Khoang san Viét Nam lan thi V, nhiém ky 2018 - 2023.

I1. Cong tic chuin bi nhén sy trude dai hoi.
1. Yéu cau:
- Qua trinh chudn bi nhén sy ban chap hanh cong doan khéa mdi, ban chap
hanh cong doan Lap tri¢u tap dai hoi phai can cir vao danh sach ra soat, b sung quy
hoach da duogc cap uy cung cap va cong doan cap phé duyét trong nam 2017 d¢ xay

dung Dg, an nhan sy ban chap hanh, trong d6 néu rd: Tiéu chuan, s6 lugng, phuong
hudng cau tao ban chap hanh khoa méi, quy trinh va ké hoach giéi thiéu nhén su.

- Tong hop danh sach nhan sy du kién gioi thiéu tham gia ban chap hanh khoa
ma1; bao cao xin y klen cap uy cung cap va cong doan cap trén phé duyét. Nhing don
vi ¢ vuong mac vé cong tac nhan su hoac co du kién thay doi can bo chu chét trong
ban chap hanh can bao cao xin ¥ kién kip thoi cong doan cap trén truc tiép.

2. Thanh lap ti¢u ban nhan su:

- Ban thuong vu (ban chap hanh) cong doan cac cap quyét dinh thanh lap tiéu
ban nhan su dai hot do dong chi chu tich truc tiép lam truong ban; cac pho chu tich;
truong ban to chire; mot s6 dong chi truong ban/iy vién ban thuomg vu/tiy vién ban
chap hanh lam thanh vién.

3. Quy trinh gi6i thi¢u nhan sy ban chap hanh:

3.1. Bude 1: Lay y kién trong uy vién ban chap hanh va can bo chu chot cac
don vi truc thugc (lan 1).



- Ban thuong vu (Ban chip hanh) triéu tip hoi nghi gom cac dong chi la uy
vién ban chap hanh, Chu tich cong doan cac don vi truc thuge dé pho bién, quan triét
chu truong tién hanh dai hdi; thong qua tiéu chuan, dy kién s6 luong, phuong hudng

cdu tao ban chip hanh khoa mai, quy trinh, ké hoach gigi thiéu nhan su va lay y kién
2161 thi¢u nhan su tai hoi nghi.

- Tai hoi nghi tién hanh gui phiéu hoi y kién, kém theo danh sach ban chap
hanh duong nhiém, dé nghi timg Gy vién ban chip hanh cho y kién vé cac vén dé sau:

+ Nguyén vong ca nhan uy vién ban chap hanh co tiép tuc tham gia hay khong
tiép tuc tham gia ban chap hanh khoa méi? néu khong tham gia can néu rd 1y do.

+Pé xuat y kién cua minh vé cac uy vién ban chéap hanh duong nhiém khac vé
viéc ai nén tiép tuc tham gia, ai khong nén tiép tuc tham gia? 1y do.

+ Gioi thiéu nhan su ngoai ban chap hanh duong nhiém tham gia ban chap
hanh khoa mai.

* Cép cong doan Than - Khoang san Viét Nam thue hién trong thang 1/2018.

3.2. Bué6e 2: Layy kién gidi thidu cua céc cip cong doan.

- Can cr phuong hudng cdu tao ban chap hanh khoa méi, tiéu ban nhén su du
kién phan bé s6 lugng, co cau nhan su gioi thiéu tham gia ban chap hanh khoa moi
trinh ban thuong vu (ban chap hanh) thong qua va chi dao cac cap cong doan tién

hanh gioi thi¢u nhan su (S6 lugng nhan su gidi thidu gui tdi cace cip cong doan lay y
kién phai nhiéu hon s6 lugng ban chap hanh khoa méi 1a 10%).

- Ban thuong vu (ban chap hanh) céc cong doan ¢o co cau nhan su ban chép
hanh khoa mai t6 chie héi nghi cén b chu chét (gom uy vién ban chéap hanh, uy ban
kiém tra; cap truong, cap pho cac don vi truc thude) dé lay phiéu gidi thiéu nhén su.

- Truong hop cac doi tugng lay y kién lam viéc & nhlcu dia phuong, phén tin,
kho to chire hoi nghi thi co thé gui cong van noi o yéu cau, kém theo phiéu lay y
kién dén timg nguoi.

- Riéng hoi nghi can bd co quan Cong doan Than - khoang san Viét Nam dé
lay phiéu gi6i thiéu nhan su ban chap hanh Cong doan TKV khoa V, nhiém ky 2018 -
2023 giao cho Thu truong co quan va ban chap hanh cong doan co quan phdi hop chu
tri. Doi tugng lay phiu gioi thiéu tir chuyén vién tro lén.

- Noi dung cac hoi nghi lay ¥ kién:

+ Quan triét muc dich, yéu cau, phuorng huéng cau tao ban chap hanh khoa
m&i: huéng dan ghi phiéu, bo phiéu gigi thiéu; thao ludn cic van dé lién quan dugc
hoi nghi dat ra.

+ Tung dong chi lya chon ngudi du tiéu chuan va diéu kién, phu hop vai co
cau dé ghi vao phiéu va bo vao hom phiéu theo hinh thirc bo phiéu kin (tiéu ban nhan
su ¢ trach nhiém quan 1y va tong hop).

+ Sau khi tong hop danh sach gioi thi¢u, ban thuong vu c,ap tri¢u tap bao cao
Xin y klen cap uy cung cap va gui danh sach gidi thi¢u chinh thic vé tiéu ban nhén su
dai hoi Lap trén truc tiép.



* Cap cong doan Than - Khoang san Viét Nam thuc hién trong thang 2 va
thang 3/2018.

3.3. Buée 3: Tong hop két qua gidi thicu.

- Tiéu ban nhén sy tong hop béo cédo tinh hinh két qua gioi thiéu nhén su, lap
danh sach trich ngang nguoi dugc gioi thi¢u tham gia ban chap hanh béo cao ban
thuong vu (ban chap hanh).

- T6 chire hoi nghi Ban thuong vu (ban chap hanh) dé xem xét bdo cdo cua tiéu
ban nhan sy vé két qua lay y kién cac Gy vién ban chap hanh , két qua gi0i thi¢u cac
cap cong doan; thao luan va thong qua danh sach nguoi duoc gidi thi¢u dé bao cdo
xin y kién chi dao cua cip uy cung cap va cong doan cap trén truc tiép trude khi lay v
kién ban chap hanh lan 2.

* Cap cong doan Than - Khoang san Viét Nam thuc hién dau thang 4/2018.
3.4. Buéc 4: Lay y kién gioi thiéu trong ty vién ban chap hanh (lan 2).

- Ban thuong vu ( ban chép hanh) triéu tap hoi nghi ban chap hanh bao céao
danh sach va ly do cac uy vién ban chap hanh duong nhiém tiép tuc tham gia hodc
khong thp tuc tham gia khéa méi; két qua gidi thiéu nhan sy cua uy vién ban chép
hanh va cong doan céc cap.

- Can ¢t phuong hudng cau tao ban chflp hanh khoa mdi va danh sach tong
hop nhan su duge gidi thigu, cac uy vién ban chap hanh tién hanh lya chon, gidi thiéu
nhan sy tham gia ban chap hanh, ban thuong vu, chu tich, phé chu tich (bang phiéu).
Tiéu ban nhan sy thu phiéu, kiém phiéu va bao céo két qua tai hoi nghi.

- Can cu sO luong du kién nhéan sy cua ban chép hanh, nhimg dong chi dat trén
50% tong s ty vién ban chép hanh duong nhiém gidi thiéu (theo thir ty tir cao xudng
thap) sé duge dua vao danh sach gioi thi¢u vai dai hoi. Neu danh sach chua tap trung
thi ban chap hanh phai tién hanh bo phiéu luya chon tiép cho dén khi danh sach phu
hop véi s6 lugng du kién.

* Cap cong doan Than - Khoédng san Viét Nam thyuc hién gitra thang 4/2018.
3.5. Bude 5: Hoan chinh ho so va bdo cdo cap trén.

- Sau khi ¢6 danh sach gigi thiu chinh thire (ban chap hanh, ban thuong vy,
chu tich, pho chu tich), ban thuong vu tién hanh béao cao cap uy dong cap va cong
doan cap trén cho y kién vé nhan sy trude khi tién hanh dai hoi.

* Cép cong doan Than - Khodng san Viét Nam thyc hién cudi thang 5/2018.

- Hoan chinh bdo cio cau tao ban c,hflp hanh: bao cao quy trinh chuan bi nhén su
va danh sach nhan su duoc gidi thi¢u dé trinh dai hoi. Dong thoi tong hop toan bo ho
so cic bude chuan bi nhén su va ly lich (mau 2C/TW) cua nhén sy duoc gioi thi¢u: xu
ly dut diém don thu khiéu nai, t6 cdo ( néu c6) dé trinh dai hdi khi ¢6 yéu cau.

* Cap cong doan Than - Khoang san Vi¢t Nam thuc hi¢n trong thang 5 va
thang 6/2018.
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4. Trong qua trinh chuan bi nhin su ban chap hanh khéa méi, dong thoi chuan
bi nhan sy uy ban kiém tra dong cap.

I11. Cong tac nhan su trong dai hoi.

[. Ban chap hanh bao cao tai dai hoi cac van dé vé nhan sy ban chap hanh khoa
moi, gom:

- Béo c4o phuong 4n cau tao ban chép hanh (96 lugng, tiéu chuan, co ciu) dé
dai hoi xem xét, thong qua (chi thao luan dé an ban chap hanh, con dé an ban thuong
vu do ban chap hanh phién hop thir nhat thao luan).

- Béo c4o qua trinh chuan bi nhan sy ban chap hanh va danh sach nhan su do
ban chap hanh duong nhiém gidi thicu.

2. Dai hdi thao luan va tién hanh rng cu, dé cir ban chz’ip hanh.
- Chia to thao luan (phén cong té truong, to pho, thu ky).

- Can cir phuong an ciu tao ban Lhap hanh khoa mé1 duge dai hoi thong qua,
tham khao danh sach nhan su do ban chap hanh duong nhiém gidi thiéu, tién hanh dé
ctr, img ctr va thao luan, thong nhat danh sach dé cur, ting ct.

- Tap hop két qua gidi thiéu cua cac to, néu danh sach gi61 thi¢u phu hop voi
bO luong dai hoi thong qua thi két thue thao luan t6. Néu danh sach nhiéu hon so vi
s6 lugng dai hoi thong qua thi cac t6 ¢6 danh sach nhiéu hon tiép tuc thao luan dé thu
gon lai danh séach.

3. Boan Chu tich dai hoi tong hop danh sach nhiing nguoi tng cu, va dugce dé
cu vao ban chap hanh d¢ dai hoi biéu quyct thong qua danh sach bau cu (danh sach
bau cur xép theo thir tu bang chir céi tiéng Viét va phai nhiéu hon s6 lwgng bau it nhat
la 10%).

4. Ban bau cir thuc hién nhiém vu in phleu bau, pho bién nguyen tic, thé 1¢ bau
cu, hudng dan cach thirc bo phmu phat phiéu, thu phleu kiém phleu lap bién ban
kiém phicu, cong bé két qua bau cir, niém phong phiéu bau chuyén cho Poan Chu
tich dai hoi.

. Viée to chirc bau ban chap hanh, ban thuong vu, chu tich, pho chu tich, uy
ban knem tra, cht nhi¢m va pho chu nhiém ay ban kiém tra thuc hién theo quy dinh
ctia Diéu 1é Cong doan Viét Nam khoa XI.

IV. Cong tic nhin sy sau phién hop thi nhit cia ban chip hanh.

|. Ban thuong vu cong doan khéa mdi thuc hién quyét dinh phan cong nhiém
vu cho ty vién ban chap hanh theo dé 4n nhan su trude duoe dai hdi thong qua.

2. Trudng hop nhén sy duge chuan bi cho cac chite danh chu tich, pho chu tich
khonn trung cur ban Lhdp hanh hodc ban thuong vu thi ban thudng vu dé xuat nhan sy
khéc va bao cdo xin y kién cap Gy cling cap va cong doan cap trén xem xét quyét dinh.

V. T6 chire thue hién.

Cong tac nhan su ban chap hanh khoa méi la mot trong nhiig ndi dung quan
trong trong cong tac chuan bi dai hoi cong doan céc cap, vi vay ban thuong vu (ban
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chap hanh) cac cap can phai xem xét, chi dao, huéng din va thuc hién dung cac bude
vé cong tac chuan bi nhén su.

Ban chap hanh, ban thuong vu cong doan cac cap trong Cong doan Than -
Khoang san Viét Nam can tranh thu su lanh dao cua cap uy, su ph01 hop cua co quan
chuyén mén cting cap trong qua trinh trién khai xay dung dé an nhan su ban chap
hanh khéa méi dam bao dén chu, cong khai, chét lugng va du tiéu chuan theo hudng
dan cua Cong doan Than - Khoang san Viét Nam./ 4

Noi nhén: TM. BAN THUONG VU

- Boan Chu tich TLD (b/c); CHU TICH
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