TONG LIEN POAN LAO DONG VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG POAN THAN - KHOANG SAN VIET NAM Déc lap - Tu do - Hanh phic

sé: 928 /HD - cPTKV Ha Ngi, ngay OV thang 11 nam 2016

HUONG DAN
Quy trinh kién toan nhan sy Ban»Chép hanh Cong doan
va bd nhiém cén bd trong t6 chirc Cong doan

Kinh gtri:
- Cong doan cac don vi truc thudc;
- Céc Ban Cong doan TKV.

Cin cir vao Diéu 1é Cong doan Viét Nam khoa XI;

Cin ctr Quyét dinh sé 1445/QD - TLD ngay 25/10/2010 cia Poan chu tich
Téng Lién doan Lao dong Viét Nam vé ban hanh Quy ché bo nhiém. mién nhiém,
diéu dong, ky luat can bd cong chirc vién chire trong to chirc Cong doan;

Thuc hién Huéng dan sé 983/HD-TLD ngay 26/6/2015 clia Tong lién doan
Lao dong Viét Nam vé Quy trinh, thu tuc ki¢n toan nhéan su Ban Chép hanh va cac
chirc danh Ban Chép hanh céc cip Cong doan trie thuoe Tong Lién doan Lao dong
Viét Nam.

Cong doan Than - Khoang san Viét Nam Huéng din cic Cong doan tryuc
thudc va cac Ban cua Cong doan Than - Khoang san Viét Nam cac budce kién toan
nhan sy Ban chap hanh Cong doan cép trén co sd, co sd truc thude va Quy trinh bo
nhiém, bo nhiém lai can bé trong t6 chirc Cong doan.

I. KIEN TOAN NHAN SU'BAN CHAP HANH.
1. Pdi véi chire danh iy vién Ban Chép hanh, Ban Thudng vu.

Bude 1. Khi khuyét iy vién Ban Chéap hanh, Ban Thuong vu hodc can bau
bd sung uy vién Ban Chap hanh, Ban Thudng vu vugt qua sé luong da duge Dai
héi thong qua thi Ban Thuong vu xem xét du kién co ciu, s6 lugng va nhan sy bao
cédo Cong doan Than - Khoang san Viét Nam (qua Ban t6 chic).

Trong budc nay can luu y thuc hién cac ndi dung sau:

- Néu lyra chon b sung nhitng d6i twong dang c6 trong dién quy hoach va tai
thoi diém dé nghi bo sung c6 du tiéu chuan thi khong nhat thiét phai to chirc lay tin
nhiém trong Ban Chap hanh.

- Néu khéng co trong quy hoach thi phai giai thich ro 1y do va phai to chirc
ldy phiéu tin nhiém trong Ban Chap hanh, chi khi dat trén 50 % tan thanh thi méi
dua vao danh sach bao cdo Cong doan TKV.
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- Trong qué trinh thuc hién cac don vi can phai két hop 4p dung Quy ché
quén 1y can bd cua don vi minh, ddng thoi bao cdo Cap uy vé chu truong va nhén
su du kién bd sung dé thong nhat quan diém thuc hién.

- H6 so bo cao Cong doan TKV gom:

+ T& trinh dé nghi bau bd sung (néu rd ddi twong du kién bd sung cé trong
quy hoach hay khéng );

+ Danh sach trich ngang 1y lich nhan sy dugc gi6i thigu (theo mau 1);

+ Bién ban Hoi nghi Ban Chip hanh lay phiéu tin nhiém ( néu c6);

Buée 2. Sau khi duge Cong doan TKV dong ¥ bang vin ban, Cong doan
don vi tién hanh bau bd sung theo ding nguyén tic, thé 1& bau cir quy dinh tai Diéu
1é Cong doan Viét Nam. Trudc khi tién hanh bau phai cong bé vin ban cia Cong
doan TKV ddng ¥ cho bau bé sung nhan sy va y kién chi dao ctia Cap uy don vi.

Bude 3. Ho so dé nghi cong nhan két qua bau b sung gom:

- T& trinh dé nghi cong nhan Gy vién Ban Chap hanh, Ban Thudng vy;

- Bién ban kiém phiéu béau timg chirc danh;

- Bién ban Hoi nghi Ban Chép hanh.

2. Dbi véi chire danh Chii tich, Phé Chii tich.

Buée 1. Khi khuyét chirc danh Chu tich, Phé Chu tich. Ban Thuong vu bao
c4o bang vin ban véi Cép uy va Cong doan TKV xin ¥ kién vé chu truong kién
toan chirc danh do.

Bude 2. Sau khi Cong doan TKV ddng y bang vin ban (hodc co thé lam
viéc truc tiép vai tap thé lanh dao don vi). Cong doan don vi té chirc Hoi nghi Ban
Thudng vy, Ban Chap hanh gioi thiéu nhén sy (bing phiéu kin).

- Dy kién nhén su 2101 thiéu can dua trén co sO nguén can bo trong dién quy
hoach céc chirc danh d6 va nang luc cong tac hang nim ciing nhu tiéu chuén cia
can b tai thoi diém dé nghi bd sung.

- Néu lya chon nhitng can bd khong nam trong quy hoach thi can phai giai
thich ro6 1y do lua chon, nhung cling chi lya chon nhirng can bg thuc su ¢ niang
luc, co tin nhiém cao, c6 tim huyét voi cong tic cong doan va phai c6 thoi gian
dam nhan chirc vu bau it nhat 13 2 nhiém ky.

- Béo cdo xin ¥ kién Cép uy vé két qua gidi thiéu nhan su, va béo cio Cong
doan TKV bang van ban, ho so gdm:

- T& trinh dé nghi bau chirc danh Chu tich, Pho chu tich;

- Bién ban Héi nghi Ban Chép hanh lay tin nhiém;

- Y kién bang van ban cua Cap uy vé nhan su giéi thiéu;
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- Danh sach trich ngang ly lich nhan su dugc gidi thiéu (theo mau)

Bude 3. Sau khi dugc Cong doan TKV dong ¥ bang vin ban, Cong doan
don vi tién hanh béau theo ding nguyén tic, thé 1¢ bau cir quy dinh tai Piéu 1¢ Cong
doan Viét Nam. Trude khi tién hanh bau cu phai cong bé van ban cua Cong doan
TKV va vin ban ctia Cap ty dong ¥ gidi thiéu bau chirc danh do.

Buéc 4. HO so dé nghi cong nhan két qua bau bo sung gom:

- T& trinh dé nghi cong nhan chitc danh Chu tich, Phé Chu tich;

- Bién ban kiém phiéu béau timg chirc danh;

- Bién ban Hoi nghi Ban Chap hanh;

- Danh séch trich ngang 1y lich nhan sy dé nghi cong nhan;

- So yéu 1y lich do ¢4 nhan theo mau 2C/TCTW, ¢6 dén anh 4x6 va x4c nhan
cua don vi.

Buéc 5. Sau khi xét hd so d& nghi cong nhan két qua bau cr cua don vi,
Cong doan TKV ra quyét dinh cong nhan cic chic danh. Riéng chiic danh Chu
tich Cong doan co s¢ truc thugc, Ban Thuong vu Cong doan TKV sé tryuc tiép
cong bd Quyét dinh tai Hoi nghi BCH hodc BCH mé rong cuia Cong doan co so.

II. QUY TRINH BO NHIEM, BO NHIEM LAI CAN BOQ.

Quy trinh bé nhiém va bd nhiém lai chi ap dung ddi véi cac cong chie, vién
chire tai co quan Cong doan Than - Khoang san Viét Nam.

1. Quy dinh chung.

- Cén bd duge xem xét @& nghi bé nhiém trude hét phai ¢ trong quy hoach
da phé duyét. C6 ho so, 1y lich ca nhan day du, rd rang va dugc co quan co tham
quyén xac nhan.

- Pam bao céc tiéu chuan chung cia cin bo theo quy dinh ctia Pang va du
cac tiéu chuan theo quy dinh cta Tong Lién doan Lao dong Viét Nam va Cong
doan Than - Khoang san Viét Nam.

- Phai xudt phat tir yéu cdu, nhiém vu cta co quan; phai cin cir vao pham
chat, dao dirc, nang luc, so truong cua can bg. Pam bao su doan két, on dinh, ké
thira va phat trién cua doi ngl can by, nang cao chat lugng va hiéu qua hoat dong
cua co quan.

- Can b bi ky ludt tir khién trach tro 1én thi khong dugc b6 nhiém trong thoi
gian it nhat 01 nam ké tir khi c6 quyét dinh ky luat.

- Thoi han b6 nhiém 1a 05 nam ké tir ngay ghi trong quyét dinh. Céan bo cong
doan dugc Pai hoi Cong doan hoac Hoi nghi Ban Chap hanh Cong doan bau vao
Ban Chap hanh, Ban Thuong vu, néu duge phan cong gitr chirc vu Trudng ban,



Phé Truéng ban co quan Cong doan TKV thi dong thoi véi viée phan cong, Ban
Thudng vu Cong doan TKV ban hanh Quyét dinh bd nhiém. Thoi han gitr chirc vu
theo nhiém ky Dai hoi.

- Can bo khi hét thoi han giit chitc vu bd nhiém theo quy dinh phai dugc
xem xét bo nhiém lai hodc khéng bé nhiém lai. Can bé duge bod nhiém trude day
khéng quy dinh thoi han bé nhiém, néu da c6 thoi gian giir chire vu tir di 05 nam
tror 1én déu phai xem xét bo nhiém lai.

- Can bd sau khi dugc bd nhiém, vi nhimg ly do cu thé, nhu: stre khoé khong
dam bao; khong phu hop diéu kién lam viéc, sinh hoat; khong hoan thanh nhiém
vu; vi pham ky luat ciia Pang, ky luat cua to chirc cong doan, phap luit cia Nha
nude. .. thi Ban Thudng vu Cong doan TKV s& xem xét diéu chinh, thay thé kip
thoi, khong chd hét thoi han gilr chire vu bd nhiém.

2. Trinh ty bd nhiém.

Can cir yéu cau nhiém vu, cac Ban trinh Thudng truc Cong doan TKV phé
duyét chu truong bd nhiém can bd, chire danh, s6 lwong va dy kién phan cong cong
tic d6i vai can bd duge bd nhiém. Pong thoi gii cho Ban T6 chirc Cong doan
TKV dé phoi hop trién khai cac bude ciia quy trinh nhén su.

a- Trén co so ngudn can b co trong quy hoach, hién dang cong tic tai co
quan cong doan TKV va dé xuat cta lanh dao cac Ban chuyén dé. Ban T chirc
tham muu cho Thuong truc Cong doan TKV vé nhan su du kién bé nhiém va t6ng
hop v kién 2101 thiéu cua Thuong truc Cong doan TKV.

b- Truomg hop dic biét, do yéu cau dot xuat, doi véi can bo chua kip bo
sung vao quy hoach, nhung thuc sy ¢6 ning luc thue tién va pham chat dao dirc
tdt, co tin nhiém cao, c6 du stc khoé dé hoan thanh tét nhiém vu thi Thuong truc
Céng doan TKV xem xét ¢o thé dua viao phuong an nhan su dé xem xét bo nhiém.

c- Sau khi ¢6 ¥ kién giéi thiéu cua Thuong truc Cong doan TKV, Ban t6
chitc Cong doan TKV ciing Thii truéng co quan Cong doan tién hanh hop toan thé
can bd, vién chirc co quan, dong thoi ciing Chi uy co quan t6 chirc Hoi nghi toan
thé dang vién dé ldy v kién tin nhiém gidi thiéu can bo bd nhiém (bang phiéu kin).
Tai hdi nghi Thu truéng co quan (Bi thu chi bd) thong bao danh sach can bd dugc
Thuong truc Cong doan TKV gidi thiéu, tom tit 1y lich, qua trinh cong tac, hoc
tap, nhan xét uu, khuyét diém, mat manh, mat yéu, trién vong phat trién, du kién
phin cong cong tac...dé toan thé can b, vién chire co quan ciing biét va tham gia v
kién trude khi lay phiéu.

d- Can ctr vao két qua gidi thiéu nhan su, néu so luong nhan sy léy tin nhiém
déu dat trén 50% va nhiéu hon s6 luong can b nhiém thi Thu truéng co quan va
tap thé Chi uy thao luan, nhan xét, danh gia va biéu quyét lua chon nhan su (bing



phiéu kin), dong thoi béo cao va xin y kién bang van ban cua Dang uy co quan Tap
doan doi voi nhan sy duoc dé nghi bé nhiém.

e- Sau khi ¢6 y kién cua Pang iy co quan TKV, Ban t6 chitc CDTKV hoan
thién hd so bao cao Ban Thuong vu Cong doan TKV xem xét bd nhiém, gom:

- T trinh @& nghi bo nhiém cén bo;

- Van ban dé nghi ciia Ban chuyén d¢;

- Ban tu kiém diém nhan xét cua cé nhén;

- Ban ké khai tai san, thu nhap ca nhan;

- Gidy kham sirc khoe tai thoi diém duge dé nghi bo nhiém;

- Ban nhan xét cua Cép uy ddi véi can bo, dang vién noi cu tri;

- Bién ban kiém phiéu lay ¥ kién cia CBVC co quan Cong doan TKV;

- Bién ban Hoi nghi CBVC co quan Cong doan TKV vé gidi thiéu nhan sy

deé nghi boé nhiém;

- TO trinh xin y kién bd nhiém can bo cua Chi bo co quan CDTKV

- Cong van tra 1oi cua Ban Thuong vu Pang ty co quan Téap doan

- Céc két luan kiém tra, thanh tra, giai q‘uyét khiéu nai, t6 cdo (néu co):

- Céc gidy to lién quan khac (néu c6) theo yéu cau bd nhiém.

g- DPdi véi nhimg trudong hop Thuong truc Cong doan TKV du kién diéu
dong, bd nhiém can bd tir ngudn nhan su ngoai co quan Cong doan TKV thi trude
khi thuc hién quy trinh bd nhiém, Ban té chirc va Thuong truc Cong doan TKV
gap can b duogc dé nghi bo nhiém dé trao doi ¥ kién vé yéu cau nhiém vu cong
thc, dong thoi lam viée voi tap thé lanh dao va Cap uy noi can bo dang cong tac dé
trao dbi ¥ kién vé chu truong diéu dong; lay nhan xét, danh gia cua tap thé lanh
dao va Cap uy d6i v6i nhan su.

h- Hd so dé nghi Ban Thuong vu Céng doan TKV xem xét diéu dong, bo
nhi¢ém géom:

- Tor trinh @& nghi bo nhiém can bo;

- Van ban dé nghi cua Ban chuyén dé;

- Ban tu kiém diém nhan xét cua ca nhan;

- Ban ké khai tai san, thu nhap ca nhan;

- Gidy kham stc khoe tai thoi diém dugc dé nghi bo nhiém;

- Ban nhan xét cua Cap uy dbi véi can bo, dang vién noi cu tri;

- Cong van cua Cong doan TKV lay y kién cua Cap uy noi can bd cong tac;



- Cong van tra 1oi ctia Cép ty noi cdn bo cong tac;

- Céc két luan kiém tra, thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo (néu co);
- Cac gidy to lién quan khéc (néu c¢6) theo yéu cau bd nhiém.

3. Trinh tw b6 nhiém lai.

a- Trude 06 thang tinh dén thai diém can bo lanh dao, quan ly hét thoi han
b6 nhiém, Ban to chirc Cong doan TKV phai tién hanh quy trinh bo nhiém lai dé
trinh Ban Thudng vu Cong doan TKV xem xét, quyét dinh bé nhiém lai hodc
khéng bo nhiém lai.

b- Quyét dinh b6 nhiém lai can bd phai dugc ban hanh trude it nhat 05 ngay
lam viéc, tinh dén ngay hét thoi han bo nhiém.

c- Truomg hop can bd khi hét thoi han bd nhiém, tinh dén thang du tudi nghi
huu con dudi 05 nam cong tac ma dugc bd nhiém lai thi thoi han bo nhiém duogc
tinh dén thoi diém du tudi nghi huu theo quy dinh, cac bude bé nhiém lai tién hanh
nhu bd nhiém. Truong hop tinh dén thang du tudi nghi huu con dudi 02 nim cong
tac, Ban Thuong vu Cong doan TKV xem xét néu du tiéu chuan, diéu kién thi
quyét dinh kéo dai thoi gian giir chire vu lanh dao, quan 1y cho dén thoi diém du
tudi nghi huu.

d- Ho so bd nhiém lai trinh Ban Thudng vu Cong doan TKV xem xét, gom:
- To trinh dé nghi bo nhiém lai can bo;
- Van ban dé nghi cua Ban chuyén dé;

- Ban ty nhan xét danh gia viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu cta can bo
trong thoi gian gitr chire vu.

- Ban ké khai tai san, thu nhap ca nhan;

- Gidy kham strc khoe tai thoi diém dugc dé nghi bd nhiém lai;

- Ban nhan xét cua cép uy ddi véi can bo, dang vién noi cu tru;

- Bién ban kiém phiéu lay ¥ kién cia CBVC co quan Cong doan TKV;

- Bién ban Héi nghi can bg, vién E:h(rc va ,bién ban Hoi nghi Chi b co quan
Cong doan TKV vé gioi thi¢u nhan sy dé nghi bo nhiém lai;

- Cac két luan kiém tra, thanh tra, giai quyét khiéu nai, té cdo (néu co);

- Cac gidy to lién quan khac (néu c6) theo yéu cau bd nhiém lai.

I11. TO CHUC THUC HIEN.

1. Cong doan cap trén co so, co so va don vi truce thude; cac Ban chuyén dé
cua Cong doan Than - Khoang san Viét Nam can cit Hudong dan nay dé to chic



thuc hién. Cic quy dinh, huéng dan truée day khong phu hop véi cac ndi dung
trong Hudng din nay déu bai bo.

2. Ban T6 chitc Cong doan TKV ¢6 trach nhiém gitip Ban Thudng vu Cong
doan TKV huéng dén, theo ddi, kiém tra viéc thuc hién Hudng din nay.

3. Trong qué trinh thuc hién néu c6 vudng mic dé nghi phan anh vé Cong
doan Than - Khoang san Viét Nam (Ban 76 chirc) dé tong hop béo cido Thuong vu
Cong doan Than - Khoang san Viét Nam xem x¢t quyét dinh./ e\
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