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HUONG DAN

Quy trinh ki¢n toan nhin sy BCH, UBKT va cic chire danh trong
ban chéip hanh, iy ban kiém tra Cong doan c¢4p trén co sé¢/Cong doan co s&
trwe thuge Cong doan TKV

Cin cir Didu 1 Cong doan Viét Nam;

Thyc hién huéng dén sb 1589/HD TLD ngay 16/10/2019 ctia Poan Chu tich
Téng Lién doan Lao dong Viét Nam vé& quy trinh kién kién toan nhén sy ban chép
hanh, dly ban kiém tra va cac chtic danh trong ban chip hanh, Gy ban kiém tra Cong
doan tryc thudc Téng Lién doan;

Pé bao dam théng nhét nguyén tic, Cong doan Than — Khoéng sén Vigt Nam
huéng dan quy trinh kién toan nhén sy ban chap hanh, ty ban kiém tra va céc chic
danh trong ban chép hanh (BCH), uy ban kiém tra (UBKT) Cong doan cip trén co
s¢/Cong doan co sd tric thudc, cy thé nhu sau:

L QUY TRINH KIEN TOAN, BO SUNG BAN CHAP HANH, BAN THUONG v,
UY BAN KIEM TRA

1. Khi cdn bd sung ty vién BCH, ty vién BTV, dy vién UBKT con khuyet
trong sb lwong BCH, BTV, UBKT d4 duoc dai hdi thong qua, BTV Cong doan cap
trén co s¢/Cong doan co so thong nhét chu trwong, cht dong lam quy trinh gi6i
thi€u nhén sy dam bao dung yéu cdu tiéu chudn, didu kién theo d& 4n nhén sy; t
chirc biu bd sung, bdo céo két qua bau bd sung d& Cong doan TKV xem xét cdng
nhén, khong phai bao cédo xin chu trwong,.

Trudng hop cin bd sung Gy vién BCH, ty vién BTV, dy vién UBKT vugt qua

s6 luvgng di duoc dai hoi thong qua thi phai béo céo xin ch truong cua Cong doan
TKV truéce khi thyce hién.

2. Sau khi thong nhét chi trorong, hodic ¢6 van ban ddng y chu trwong cia
Céng doan TKV (doi véi nhitng trueong hop phdi xin chit tr wong), BTV/BCH (noi
khong cé ban thuwong vu) chi dao thyc hién quy trinh nhan sy nhu sau:

a. Dbi véi nguon nhén sy (dd c6 trong quy hoach): Cin cir nhu cdu kién toan
tap thé 1anh dao trién khai thuc hién quy trinh nhén sy nhu sau:

- Budc 1: Can ot nhu cu kién toan BCH, BTV, UBKT va ngudn nhan sy du
diéu kién theo quy dinh, tap thé lanh dao Céng doan cap trén co s6/Cong doan co s&
(gom: Chil tich, Phé chil tich, cdn by phu trdch cong tdc to chike ciia don vj) td chirc
hop d& thao Iuan va d& xudt co chu, tiu chuén, diéu kién, quy trinh gi6i thi€u nhan
Sy,

- Buéc 2: Th chirc hoi nghi BCH, cén bd chu chét dé thao luén va thf")ng nhét
tld—



vé co cdu, tiéu chudn, didu kién, quy trinh giéi thiéu nhén sy va tién hanh gi6i thiéu
nhén sy bing phiéu kin.

+ Thanh phin: Uy vién BCH, tdp thé lanh dao, trudng ban, phé trudng ban,
can bd cong doan chuyén trach.

+ Nguyén tic gidi thidu va lya chon: M?di thanh vién hoi nghi gidi thiéu 01
(mot) ngudi cho mot chirc danh; ngudi nio dat s phiéu cao nhat trén 50% thi dugc
lya chon. Truo‘ng hop khong c6 ngudi ndo dat trén 50% so phleu gidi thigu thi chon
02 (hai) nguoi c6 0 ph1eu gidi thigu cao nhét tir trén xudng dé gi6i thiéu & céc bude
tiép theo (két qua kiém phiéu khong cong bé tai hi nghi nay).

* Luu y: Trong tru'orng hop hdi nghi & bude nay khong thudn lgi do dia ban
hoat dfng cua céc thanh vién rong, phén tén, hodic do céc ly do khich quan khac,
BTV c¢6 thé gui cdng vén va phiéu xin y kién ting Gy vién BCH (trong truong hop
ndy phiéu xin y kién phdi c6 ky tén va ghi ddy di ho tén).

- Bude 3: Tap thé lanh dao mé rong thao luan va biéu quyét nhan sy.

+ Thanh phén: Hoi nghi tap thé lanh dao m& rong gf’im: Tap thé lanh dao va
cac uy vién BTV.

+ Trinh ty thyc hi¢n: Phén tich két qua lay phleu ¢ cac hoi nghi; Xéc minh,

két luén nhitng vén dé méi ndy sinh (néu c0); Téap thé 13nh dao mé rong thao luan,
nhén xét, danh gia va biu quyét nhan sy (bdng phiéu kin).

+ Nguyén tic lya chon: Nguoi dat sd phiéu cao nhét trén 50% sb phiéu gisi
thidu thi dugc lya chon gi6i thigu, b6 nhiém; trudong hop tap thé lanh (dao gidi thi¢u
02 ngudi c6 sb phleu ngang nhau (dat 1y I¢ 50%) thi do ngudi dimg dau tap thé lanh
dao xem xét, quyét djnh; . dong thoi béo céo ddy du cc ¥ kién khac (néu c6) dé Cong
doan TKV xem xét, quyét dinh.

b. Déi véi nguon nhén sy (khdng cd trong quy hoach): Trudc khi thye hién
theo 3 bude tai tiét a, khoan 2, muyc I, thi tép thé lanh dao Cong doan cép trén co
s&/Cong doan co s& thao ludn, thdng nhét v& chi trurong va chi dao tién hanh mot sb
cong vigce sau:

- G¥p cén bd dugc dé nghi gidi thiu tng cir d& trao ddi y kién vé yéu ciu
nhi¢m vy cdng tac;

- Trao dbi y kién véi tap thé lanh dao va chi Gy noi can bd duge dé nghi glm
thi¢u img ctr dang cdng tac vé chu truong gidi thidu tmg ctr; 14y nhan xét, dénh gia
cia tap thé lanh dao va chi Gy déi véi nhan sy; x4c minh 1y lich can bo;

- Thao luén, nhén xét, danh glé va biéu quyét nhan sw (bdng phiéu kin).

c. Truong hop nhén sy do cap Gy c6 thAm quyén dy kién didu dong, gidi thigu
ung cir tir ngudn cén bd ngodi co quan thi thye hign quy trinh nhén sy do cap ty c¢6
thdm quyén chi dao, sau d6 tién hanh theo 3 budc tai tiét a, khoan 2, myc L.

3. Cin cir két qua thyc hién quy trinh nhén sy, BTV Cong doan cép trén co
s&/Cong doan co s& t6 chirc hoi nghi BCH dé thyc hién bau cir bd sung Uy vién

BCH, uy vién BTV, uy vién UBKT. Tai hoi nghi thuc hié Oi d ,
y y al ;)1 nghi thye hién cac ndi dung sau: ke



- Cong bd nghi quyét cla tap thé lanh dao Cong doan cdp trén co sor/Cong
doan co s¢; vén ban cia Cong doan TKV (@61 véi nhitng tr Lmng hop phdi xin y kién
chit trirong) v& viée bd sung ty vién BCH, uy vién BTV, uy vién UBKT.

- Tién hanh bau cir theo nguyén thc, thé 18 bau cir quy dinh tai Diéu 16 Cong
doan Vi¢t Nam.

4. Cham nhét sau 05 ngay sau khi c¢6 két qua bé“u‘l ctr bd sung, BTV/BCH (noi
khdng c6 BTV) béo cao Cong doan TKV cong nhan bau cir bo sung. HO so d€ nghi
cong nhan gom:

1) To trinh d& nghj cong nhan cong nhén két qua bau cir bd sung, kém bién
ban ki€ém phicu;

2) Béo céo vigc thyc hién quy trinh gidi thi¢u nhén sy (néi 1o két qud cua
ting budc).

3) Nghi quyét hoi nghi BCH;
4) Danh séch trich ngang nhan sy dé& nghj cong nhan theo miu M.

5. Trudng hgp nhan sy dugc gidi thidu bau bd sung tai hoi nghi BCH khong
trang cr, BTV béo céo giai trinh 18 v6i Cong doan TKV xem xét cho y kién trude
khi quyét dinh tiép tuc hogic khéng tiép tuc thyc hién kién toan, bd sung.

II. QUY TRINH KIEN TOAN, BO SUNG CHUC DANH CHU TICH, PHO CHU
TICH CONG POAN TRU'C THUOC

1. Khi khuyét chirc danh chil tich, phé chu tich hodic cin cur ' yéu cdu nhiém vy
can bd sung chirc danh chu tich, pho chu tich, BTV Cong doan cép trén co s6/Cong
doan co s& béo cdo xin ¥ kién cap uy ddng ¥y vé chi trwong kién toan hoic bd sung
chtrc danh khuyet va d& nghi biing viin ban giri Cong doan TKV xin chu trrong kién
toan hoic bd sung.

2. Sau khi ¢6 vén ban ddng y v& chu truong cua Cong doan TKV, tap thé lanh
dao Cong doan cép trén co s¢/Cong doan co s& tién hanh quy trinh giéi thiéu nhan
su thye hién nhu quy dinh tai diém 2, muc I huéng dén nay.

3. Cén cir két qua thyc hién quy trinh giéi thidu nhan sy tap thé lanh dao Cong
doan cép trén co s&/Cong doan co s& bao céo, xin y kién chp ty dbi véi ngudi duge
gi6i thigu.

4. Sau khi c6 y kién ctia cép uy, BTV Cong doan cap trén co s6/Cong doan co
s& bao co xin y kién Cong doan TKV v& nhan sy dy kién d& bau b sung,

Ho so bdo cdo xin ¥ kién Cong doan TKV gdm:

1) To trinh vé viée kién toan bd sung chirc danh chi tich, phé chu tich (kem
theo cdc bién ban kiém phiéu, bién bdn hgi nghi va danh sdch trich ngang Iy lich
nhan s dé nghi cong nhdn theo méu Ml),

2) Viin béan y kién cdp iy ddng ¥ gi6i thiéu nhan sy;

3) So yéu Iy lich (theo mdu 2C/TCTW-98) do ¢4 nhén tw khai va co quan quan
1y truc tiép quan 1y can bod xé4c nhan; —
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4) Ban sao (cd chimg thiec) cic vin bing chimng chi vé trinh do hoc vép,
chuyén mon, nghiép vy, ly luén chinh chi, ngoai ngft, bdi dudng kién thitc qudc
phong an ninh ..

5) Glay khém strc khoe (ket Iudn tinh trang sitc khée do co quan y té c6 tham
quyén cdp; thoi diém 6 thang dén thoi diém gidi thiéu nhan su);

6) Ban ké khai tai san thu nhdp (kY xdc nhdn va ghi ¥d ho tén vao ting trang),

7) Ban ty nhén xét, danh gid cén bd (frong 03 nim tinh dén thoi diém gici
thiéu);

8) Nhén xét, danh gia cua chi uy (chi bg), dang Uiy noi dang vién sinh hoat;

9) Nhén xét, danh gia cua tdp thé 1anh dao co quan, don vi;

10) Nhan xét ctia cip 1y noi cu trii vé& trach nhiém cdng dén cla can b va gia
dinh can bd;

11) Két luan vé tiéu chuan chinh tri theo Quy dinh 126-QB/TW, ngay
28/02/2018 ctia By Chinh tri (néu cd);

12) Ban sao: Quyét dinh phé duyét quy hogch chirc danh dy kién gi6i thidu
ing cir, hogc chirc danh twong duong déd dugc cap c¢6 thim quyen phé duyét; cac
quyét dinh khen thuéng (bdng khen tré lén), quyét dinh ky ludt (néu co).

5. Sau khi ¢6 y kién ciia cép vy tai noi cong tac, Cong doan cép trén co
s&/Cong doan co s& t6 chirc hoi nghi BCH dé bau b sung chirc danh chu tich, pho
chu tich, thye hién nhu sau:

- Cong bb vin ban ddng y ciia Cong doan TKV, chp ty c6 thadm quyén ddng y
bau bd sung chirc danh chi tich hojic phé chu tich;

- Tién hanh bau cir theo nguyén tic, thé 1¢ bau cir quy dinh tai Piéu 18 Céng
doan Viét Nam.

6. Trong thoi han 05 ngay ké tir khi co két qua bau ctt tai hdi nghi BCH, Cong
doan cip trén co s0o/Cong doan co sé 13p hé so dé nghi Cong doan TKV cong nhén
chirc danh. Hd so gdm c6:

- T& trinh cia BTV dé nghi cong nhan két qua béu cir chirc danh chu tich, phd
chu tich;

- Bién ban kiém phiéu biu timg chire danh;

- Nghi quyét hoi nghi BCH:;

- Céc két luan kiém tra, thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo (néu c6).

7. Trudng hop nhén sy dugc gidi thidu bau bd sung tai hoi nghi BCH khong
tring ctr, BTV bdo céo giai trinh 13 v6i Cong doan TKV va cdp c6 thAm quyén xem

xét cho ¥ kién trude khi quyét dinh tiép tuc hojic khong tiép tuc thyre hién kién toan,
bd sung,

Trén day 1a huéng din kién toan nhan sy BCH, BTV, UBKT, céc chic danh
trong BCH, BTV, UBKT ctia Céng doan cép trén co s¢/Cong doan co s¢. Trong qua
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trinh thyc hién, néu cd vudng méc d& nghi cac don vi tbng hop va béo cdo Cong
doan TKV (qua Ban T4 chirc) dé didu chinh huéng dén ph hop./. - el

Noi nhin: TM. BAN THUONG VU
- Thudng trye CDTKV (ecopy);

- Céc Ban CPTKYV (ecopy);
- CP céc don vi trye thude (T/hién);
- Luwu: VT, ToC.

¢ Thanh Xuin
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