' BCH DOAN TINH KIEN GIANG POAN TNCS HO CHI MINH

k% ok

S6: 24 -HD/TDTN-BTCKT Kién Giang, ngay Q9 thdng 5 nam 2024

HUONG DAN
Quy trinh, thi tuc kién toan, b6 sung nhén s va cong nhin cic chitc danh
ciia Ban Chap hanh Doan Thanh nién cap huyén va cap co s¢

- Can c Pidu 1&¢ Poan TNCS Hb Chi Minh; Huéng dan thuc hién Diéu ¢
Doan TNCS Hé Ch{ Minh;

- C#n cr Quy ché Cén bd Poan TNCS Hb Chi Minh do Ban Bi thu Trung
rong Pang ban hanh theo Quyét dinh s6 289-QD/TW ngay 08/02/2010;

- Can cr Quy dinh s6 807-QD/TU ngay 21/12/2022 ctia Ban Thuong vu Tinh
tiy v& phén cAp quén Iy can bd va bd nhiém, gi¢i thiéu can bo tng ci;

- Can ctr Huéng dan sb 22-HD/TWDTN-BTC, ngay 05/9/2023 ctia Ban Bi
thu Trung wong Poan vé Quy trinh, thu tuc kién toan, bd sung nhan su va cdng
nhan céc chirc danh ctia Ban Chap hanh Poan Thanh nién cAp tinh.

Nhim dam bao thuc hién théng nhét theo nguyén tic, quy trinh, thu tuc bd
sung, kién toan nhan su Huyén, Thanh doan va Poan tryc thudc (goi chung la cd'p
huyén) khi khuyét, Ban Thuong vu Tinh doan huéng dan quy trinh, thu tuc kién
toan, bd sung nhan su va cong nhan céc chiic danh ctia Ban Chép hanh Poan Thanh
nién cép huyén va cép co sG, cu thé nhu sau:

I/ POI VOI CHUC DANH UY VIEN BAN CHAP HANH, BAN
THUONG VU POAN CAP HUYEN

1. Xin chi trwong kién toan, b6 sung theo quy dinh phin cAp quan ly

- Ban Thuong vu Poan cap huyén cin cit vao D& 4n Ban Chép hanh va Pé an
Ban Thudéng vu dé thao luln, théng nhét chu truong, sb luong, co cAu, nguyén tac
lrra chon, gidi thiéu nhén sy kién toan, bd sung Ban Chép hanh, Ban Thuong vu.

- Xay dung to trinh béo cdo, xin y kién cép c6 thdm quyén theo phan cAp quan
1y cén bo cia Ban Thuong vu Huyén iy, Thanh uy, Dang uy v& chi truong bd sung,
kién toan nhan su, sb luong, co cAu, tiéu chuén, nguyén tac lua chon nhan su du
kién bd sung, kién toan. (Truong hop Poan cdp huyén da dwoc cdp 1y cing cdp
phén cdp trong kién toan, bo sung nhén sw Ban Chdp hanh, Ban Thuong vu Doan
cdp huyén thi khéng can thuc hién ndi dung nay. Truong hop Poan cdp huyén chi
duoc phdn cdp kién toan chitc danh Uy vién Ban Chdp hanh thi khi kién todn, bo
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sung Uy vién Ban Thuong vu Doan vén phdi bdo cdo, xin ¥ kién cdp c6 tham
quyén).

- Trudng hop can thiét, Ban Thuong vu Poan cap huyén trao d6i chu truong
d61 voi clp ¢6 thdm quyén quan ly v& co cAu dugc kién toan Ban Chép hanh, Ban
Thuodng vu trude khi thuc hién quy trinh giéi thiéu nhan sy.

2. Thue hién quy trinh gid¢i thiéu nhian sy

Sau khi c6 vin ban déng ¥ cua cip c6 tham quyén vé chu truong kién toan
nhan su (fruong hop Podn cdp huyén chua phdn cdp viéc xin chu trwong) cham
- nhét trong thoi gian 30 ngay lam viéc, Ban Thuong vu Doan chp huyen can thuc
hién xong 5 budc quy trinh gidi thiéu nhén su (mbi héi nghi chi dwoc tién hanh khi
6 it nhét 2/3 s6 dai biéu triéu tdp c6 mdt), cu thé nhu sau:

Buwdc 1: Hpi nghi Ban Thuwong vu lin 1

Trén co s& chu truong, yéu cau nhiém vu va ngudn can bo quy hoach, tap thé
Ban Thuong vu Poan cdp huyén thao luén, ra soét, théng nhét cac ndi dung sau:

- Vé sb luong nhan su can b sung, kién toan, phuong 4n cé s6 du hay khong
c6 s6 dur.

- Vé co cu nhan su Ban Thuong vu, Ban Chip hanh Doan cAp huyén cén bd
sung, kién toan.

- Tiéu chuén c4c chirc danh: theo D& 4n nhén su.

- Thong qua danh sach nhéan su dap Ung ti€u chudn, diéu kién theo quy dinh
dé 14y y kién gici thiéu & bude tiép theo.

% Luru : Néu c6 sy thay dbi, didu chinh (vé co cdu, s6 lugng....) so v6i De an,
Ban Thuong vu doan cdp huyén thio luin, théng nhét, bao cdo ra hoi nghi Ban
Chép hanh doan cip huyén - Buée 2 dé xem xét, thao luén, quyét dinh.

Buéc 2: Hpi nghi Ban Chdp hanh lin 1

- Can cu sb luong, co cAu, tiéu chuén, diéu kién va danh sach nhan sy da dugc
thong qua & budc 1, nguoi dimg dau trao dbi dinh huéng nhén su gidi thiéu ing cir
phil hop v6i yéu cau dé Hoi nghi thao luén théng nhat va tién hanh ldy phiéu gi6i
thiéu nhan su bing phiéu kin (két qua kiém phiéu khong cong bé tai hoi nghi nay).

- Viéc quyét dinh thay ddi, diéu chinh co cdu so v&i D& én (néu cd) phai duge
tap thé Ban Chap hanh quyét dinh bang hinh thirc bidu quyét va thé hién o trong
bién ban hoi nghi.

- Nguyén tic gi6i thiéu va lya chon: M&i thanh vién gidi thiéu 01 n gucn cho
mot chitc danh; ngudi nao dat s6 phiéu dong y cao nhét trén 50% so v&i tong s6
phiéu phéat ra thi duoc lua chon. Trudng hop khong cé ngudi nao dat trén 50% 56
phiéu giéi thiéu thi chon tAt ca ngudi cb sd phiéu gi6i thiéu dat tir 30% trd 1én dé
gi6i thiéu & bude tiép theo. Trudng hop khong ¢ ngudi dat sb phiéu 36% trd 1én
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thi khong tiép tuc thuc hién bude tiép theo Va bdo cdo clp cb tham quyen xem xét,
chi dao (néu Poan cdp huyén da duoc phdn cdp thi Ban Thuong vu Podn cap huyén
quyét dinhy).

Buwdc 3: Hpi nghi Ban Thuong vu lin 2

- Trén co s& két qua gi6i thiéu nhan sy & bude 2, Ban Thuong vu thao luan
c4c ndi dung phét sinh tai hoi nghi ban chap hanh truéc do (néu c6) va tién hanh
thao lun va gidi thiéu nhan su bang phiéu kin.

- Nguyén tic gioi thleu va lya chon: M01 thanh vién gidi thiéu 1 nguoi cho
mdt chttc danh trong sé nhan sy duge gi6i thiéu & budc 2 hodc gl(n thiéu nguoi
khac ¢6 du tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh. Nguoi nao dat s6 phiéu cao nhit
trén 50% so v6i tdng sb phleu phat ra ddng y thi dugc lya chon. Tru“O’ng hgp khong
¢6 nguoi nao dat trén 50% sd phleu gi¢i thi€u thi chon tat ca nguoi co sd phleu gioi
thiéu dat tir 30% trd 1én dé gidi thiéu & bude tiép theo (ket qud kiém phiéu duwoc
cong bé tai héi nghi nay). Truong hop khong c6 ngu:m dat s6 phleu 30% thi khong
tiép tuc thuc hién cac bude tiép theo va bao céo cip c6 tham quyén xem xét, chi
dao (néu Poan cdp huyén da dugc phdn cdp thi Ban Thuong vu Podn cdp huyén
thuc hién ngi dung nay).

Trudng hop nhén su gi6i thiéu ¢ bude ndy khac véi nhéan su dugce glm thiéu &
buée 2 thi tip thé Ban Thudng vu thao ludn, phan tich k§ ludng, cén nhic nhiéu
mat, xem xét, quyét dinh lua chon nhan su dé glm thieu & bude tiép theo (bang
phiéu kin) theo thim quyen va chiu trach nhiém vé quyét dinh ciia minh. Nguoi
dugc Iua chon phai ¢ s6 phiéu gi6i thiéu it nhat 2/3 trd 1én ctia Ban Thuong vu
theo quy dinh. Truong hop khong c6 ngudi dat s6 phiéu it nhét 2/3 thi khong tiép
tuc thuc hlen cac budc tiép theo va bao cdo cép c6 thdm quyén xem xét, chi dao
(néu Poan cdp huyén da dwoc phan cdp thi Ban Thuong vu Doan cdp huyén quyét
- dinh viéc lua chon nhdn su).

Budc 4: Hpi nghi can bo chu chot

- Thanh phan tham du: Uy vién Ban Chép hanh Poan cAp huyén; Bi thu, Pho
Bi thur co s& Poan truc thude; Bi thu, Pho Bi thu Chi bd co quan Doan cap huyén
(néu cé chi b riéng); Chi tich Céng doan co s& (néu cé cong doan co sO riéng).

- Ban Thuodng vu Poan cip huyén t6 cbuc lay y kién gi6i thiéu nhan su theo
- danh sich da dugc g101 thiéu & budc 3 (két qua kiem phiéu khong cong bo tai hoz
nghz nay):

“ 4+ Thong bao danh sach nhan sy dugc gi6i thiéu & bude 3; tom tat 1y lich, qua
trinh hoc tép, cong téc; danh gid, nhan xét uu, khuyét diém, trién vong phét trién
va dy kién linh vuc phan céng cOng tac.

+ Ghi phiéu gi6i thigu nhén su. (C6 thé ky tén hodc khong ky tén)
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Bude 5: Hpi nghi Ban Chép hanh lan 2

- Trén co s& két qua l4y phiéu & cac hoi nghi; két qua xdc minh, két luan nhing
van d& méi nay sinh (néu c6) dbi v6i nhén sy; tap thé Ban Chip hanh thao luén va
biéu quyét gidi thidu nhan su (bdng phiéu kin) d8 trinh cép c6 thim quyén xem Xé&t,
quyét dinh.

- Nguyén tic lwa chon: Ngudi dat s6 phiéu cao nhit trén 50% s6 phiéu so v&i
téng sd phiéu phat ra thi duoc lya chon gidi thiéu. Truong hop 2 ngudi co s6 phiéu
ngang nhau dat ti 1€ 50% thi nguo1 dimg dAu xem xét, lira chon nhén su dé trinh,
déng thoi bdo cdo diy du cac v kién khac nhau dé cp co thim quyén xem x&t,
quyét dinh (néu Poan cép huyén da dwoc phdn cdp tham quyén thi Ban Thuong vu
Podn cdp huyén xem xét, quyét dinh).

Mau phiéu gi6i thiéu, biéu quyét nhan su theo Phu luc 1.-

3. Xin chi trwong vé nhin sy cu thé (thuc hién theo phdn cdp quan Iy can
bg cua tung dia phuong, don vi)

- Sau khi ¢6 nhan su cu thé, Ban Thudng vu Poan cp huyén c¢6 van ban trao
d6i, xin y kién co quan quén Iy nhan su dugc gidi thiéu.

- Bdo c40 clp c6 thim quyén quan 1y can bo vé& nhign su cu thé du kién bau
kién toan, bd sung. Trudng hop da dugc phan cdp hoan toan d6i v6i céc chie danh
nay thi khong can xin ¥ kién.

" Hb so nhén sy theo Phu luc 2.

4. Tién hanh bau, kién toan chirc danh

~ Sau khi ¢6 ¥ kién ddng ¥ bing van ban cua co quan c6 thim quyén quan 1y
cén bd d6i v6i nhan sy kién toan duoc gisi thidu chirc danh Uy vién Ban Thuong
vu, ny vién Ban Chép hanh Doan, cham nhét trong 10 ngay lam viéc, Ban Thuong
vu Doan cp huyén triéu tap Hoi nghi Ban Chép hanh tién hanh bau céc chtic danh
theo quy dinh ciia Diéu 18 Poan, Huéng dan thuc hién Diéu 1& Poan.

5. Tién hanh tha tuc cong nhan

Khi c6 két qua bdu dam bao theo quy dinh, chdm nht trong 15 ngay lam viéc,
Ban Thudng vu doan cép huyén hoan thién céc thu tuc hd so trinh Ban Thuong vu
Tinh doan (qua Ban T6 chitc - Kiém tra Tinh doan) xem xét, quyét dinh cong nhin
cac chtrc danh.

Saukhi tiép nhan da ho so theo quy dinh, chdm nhét trong 15 ngay lam viéc,
Ban Té chirc - Kiém tra Tinh doan phdi hop véi cac Ban, don vi lién quan (néu cd)
thdm' dinh va trinh Ban Thuong vu Tinh doan quyét dinh c6ng nhén chirc danh.

Hd so d& nghi cong nhan chic danh Uy vién Ban Thuong vy, Uy vién Ban
Chép hanh Poan cép huyén thue hién theo Phu luc 3.
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1/ DOI VGI CHUC DANH Bi THU, PHO BI THU POAN CAP HUYEN

VA TUONG PUGNG

1. Xin chi trwong Ban Thuwong vu cAp uy cling cAp

Doan cép huyén khi khuyét cdc chic danh Bi thu, Phé Bi thu, cén ct vao bé
4n nhan su Bi thu, Pho Bi thu da duoc thong qua tai hdi nghi lan thtr nhat Ban Chép
hanh Doan TNCS Hb Chi Minh cp huyen Ban Thuong vu doan cap huyén bdo
céo bang vin ban v6i Ban Thudong vu cép Uy cung cap dé xin y kién vé chu truong
bd sung, kién toan nhén su khuyét, trong d6 néu rd vé s6 lugng, co ciu, tiéu chuén,
nguyén tic lwa chon, gi¢i thiéu nhan su du kién bd sung, kién toan chirc danh B{
thu, Pho Bi thu. ' ‘

2. Thue hién quy trinh gi6i thiéu nhin sy

2.1. Péi véi ngudn nhin sw tai chd’

Sau khi ¢6 van ban ddng ¥ ctia Ban Thuong vucdp Uy cling cip vé chil truong
kién toan nhan su, chdm nhét trong 15 ngay lam viéc, Ban Thuong vu Boan cép
huyén can thuc hién xong 5 budc quy trinh gidi thiéu nhan su (méi hoi nghi chi
dhege tién hamh khi ¢d it nhar 2/3 s6 dai biéu triéu tdp c6 mat) cu thé nhur sau:

Bu’(rc 1: Hoi nghl Ban Thuwong vu lan 1: i

Trén ccy s6 chu mrong, yéu ciu nhiém vu va ngudn cén bo quy hoawh tap thé
Ban Thuong vu Poan cép huyén thdo luan, ra soét, thdng nhét cac ndi dung sau:

- V& s6 luong nhén sy cin bd sung, kién toan, phuong 4n c6 s6 du hay khong
c6 sb du.

- V& co chu nhén su Bi thu Phé Bi thu can bd sung, k1en toan.

- Tiéu chuén cac chuc danh: theo Pé annhan su.

- Thong qua danh sach nhén su dép ng ti€u chuan diéu kién theo quy dinh
dé lay y kién gidi thi¢u & bude tiép theo.

*Lwuy: ) | :

- Néu c6 sur thay (1‘01 dleu chinh (ve co cdu, 56 lu“owg .) SO voi Be 4n nhan sy,
Ban Thudng vu doan cip huyen thao luan, théng nhét, béo cdo ra hoi nghl Ban
Chap hanh doan cdp huyén - Budc 2 d2 xem xét, thao ludrn, quyét dmh

- - Trudce khl thuc hién 14y phiéu tai budc 2, Ban Thuong vu Poan cap huyén
trao d6i v6i cap uy quéan ly cén bd d6i véi nhan sy du kién dugc gi6i thidu ra bude
2 dbi v6i céc d6ng chi khong cong téc tai co quan chuyén trach doan cap huyén.

Bwoc 2: Hoz nghl ch Chap hanh lin 1

! Cac ddng chi dang 12 Uy.vién Ban Thudng vu doan ¢Ap huyén, Bi thu Doan cép co so dbi v6i kién toan chirc danh
Phé Bi thu doan cap huven Phé Bi thu doan cAp huyén d01 véi kién toan chitc danh Bi thu doan cap huyén.
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- Trinh xin ¥ kién va théng qua viéc didu chinh D& 4n (néu co).

- C#in ctr s6 luong, co cdu, tiéu chuan, diéu kién va danh s4ch nhan su da thong
qua ¢ budc 1, Ban Thuong vu trao dbi dinh huéng nhan sy du diéu kién bd sung,
kién toan phit hop yéu cau cta don vi dé hoi nghi Ban Chép hanh thao luan va tién
hanh gidi thiéu nhan sy bing phiéu kin (két qua kiem phiéu khéng cong bé tai hoi
nghi nay).

- Nguyén tic gidi thiéu va lua chon: Mdi thanh vién gidi thiéu 1 ngum cho
mdt chirc danh; ngudi nao dat s6 phiéu dong y cao nhét trén 50% so Vi tong so
phiéu phat ra thi dwoc lua chon. Trudng hoo khong c¢6 ngudi ndo dat trén 50% sb
phiéu gi6i thiéu thi chon tat ca nguoi c6 s6 phiéu gidi thiéu dat tir 30% trd lén dé
gi6i thiéu & bude tiép theo. Trudng hop khong c6 ngudi dat sé phiéu 30% tr& 18n
thi khéng tiép tuc thue hién budce tiép theo va bdo cao Ban Thudng vu cép iy cling
cAp xem xét, chi dao. : -

Budc 3: Hpi nghi Ban Thwong vu lan 2

- Trén co s& két qua gi6i thiéu nhan sy & bude 2, Ban Thuong vu thdo luén
cac ndi dung phat sinh tai hoi nghi ban chép hanh truéc do (néu cé) va tién hanh
théo ludn va gi¢i thiéu nhan su bang phiéu kin.

- Nguyén téc gidi thidu va lwa chon: Mdi thanh vién gidi thiéu 01 ngudi cho
mdt chirc danh trong s6 nhan sy dugc gidi thidu & bude 2 hodc gidi thiéu nguodi
khéc ¢6 du tiéu chudn, diéu kién theo quy dinh. Nguoi nao dat sé phiéu cao nhét
trén 50% so v6i tdng 6 phiéu phat ra ddng y thi duoc lwa chon. Trudong hop khong
6 ngudi ndo dat trén 50% sé phiéu gidi thiéu thi chon tht ca ngudi c6 sb phiéu gidi
thiéu dat fir 30% tré 1én dé gi6i thiéu & bude tiép theo (két qud kiém phiéu duoc
cong bé tai héi nghi nay). Truong hop khong c6 ngudi dat sb phiéu 30% thi khong
tiép tuc thuc hién céc budc tiép theo va béo cdo ban Thudng vu cdp ty cling cAp
xem xét, chi dao.

* Trudng hop nhén su gi6i thiéu & bude nay khac v6i nhan sy duge gioi thi€u o
budc 2 thi tap thé Ban Thudng vu thao ludn, phan tich k§ ludng, cén nhéc nhiéu
mit, xem xét, quyét dinh lua chon nhan sy dé glm thiéu & buéc tiép theo (bang

phiéu kin) theo tham quyen va chiu trach nhiém vé quyét dinh cia minh. Ngudi
duoc fra chon phai ¢ 6 phiéu giéi thiéu it nhat 2/3 tré 1én ctia Ban Thuong vu
theo quy dinh. Trudng hO’p khong c6 ngudi dat s6 phiéu it nhat 2/3 thi khong tiép
tuc thue hién cac bude tiép theo va béo cdo Ban Thuong vu clp uy cing chp xem
xét, chi dao. ;

Buwdc 4: Hpi nghi cdn bj chii chét

- Thanh phén tham dy: Uy vién Ban Chap hanh Doan cip huyén; Bi thuz Pho
Bi thu co s& Poan truc thude; Bi thu, Phé Bi thu Chi bd co quan Poan cip huyén
(néu cé chi b riéng); Chu tich Cong doan co s (néu cé céng doan co s riéng).
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- Ban Thuong vu Doan cép huyén t chuc 14y v kién gi6i thiéu nhan sy theo
danh sach da duogc gidi thiéu & budce 3 (két qua kiém phiéu khéng cong bo tai hoi
nghl nay):

+ Théng bao danh sach nhan su duoc gidi thiéu & budc 3; tom tét 1y lich, qua
trinh hoc tap, cong tac; danh gid, nhan xét uu, khuyet diém, trién vong phét trién
va du kién linh vuc phén cong cong téc.

+ Ghi phiéu gi¢i thiéu nhan su (cd thé ky hodc khong ky tén).

Buéc 5: Hpi nghi Ban Chdp hanh lin 2

- Trén co s& két qua ldy phiéu & céc hoi nghi; két qua xdc minh, két luan nhitng
vén d& méi nay sinh (néu c6) dbi v6i nhan sy; tap thé Ban Chép hanh théo luan va
biéu quyét gi6i thiéu nhan sy (bdng phiéu kin) dé trinh clp c6 thim quyén xem xét,
quyét dinh.

- - Nguyén tic Iua chon: Ngli(‘)i dat sb phiéu cao nhAt trén 50% sb phiéu so véi
téng s6 phiéu phét‘ ra thi duge lya chon gidi thiéu. Truong hop 2 ngudi cb s6 phiéu
ngang nhau dat ti 1& 50% thi nguoi ding dau xem xét, lya chon nhén su dé trinh,
déng thoi béo cdo day du céc ¥ kién khac nhau dé Ban Thuong vu Huyén ty xem
xét, quyét dinh. o

MAu phiéu gi6i thiéu, biéu quyét nhéan su theo Phu luc 1

2.2. Doi véi nhin sw gidi thiéu ieng cie tiv nguén 0 noi khdc (nhdn sy khéng
giik cdc chire vu ciia Podn tai dia phirong, co quan, don vi)

Trudng hop nhin sy do Ban Thudong vu chp Uy cung cp du kién giéi thiéu
ng ctr hodc Ban Thuimg'Vu'Doén cAp huyén duoc dé xuét, gi6i thiéu nhan sy ing
ctt chire danh Bi thu, Phé B thu Poan cdp huyén tir ngudn bén ngoai hé théng chirc
danh Poan cép huyén thi: Ban Thuong vu Poan cip huyén c6 y kién vé chd truong,
nhan su Ung ct tir ngudn & noi khac, phdi hop véi co quan tham muu 14 chirc, cén
bd ctia Huyén, Thanh dy, Dang iy thuc hién cdng tdc can bo.

3. Xin chi triong vé nhin sw cu thé

- Sau khi ¢6 nhan st cu thé, Ban Thudng vu Doan ¢ip huyén béo cdo, xir ¥
kién Ban Thuong vu cip ty ciing cdp va Ban Thudng vu Tinh doan. (Trong truong
hop can thiét, Ban Thuong vu cdp 1y cing cdp ¢é van ban trao déi cong tac cdn
b véi Ban Thuong vu Tinh doan).

- Chéim nhét trong 10 ngay lam viéc, Ban T4 chirc - Kiém tra Tinh doan hoan
thanh viéc tdng hop vy kién, thdm dinh nhén sy va tham muu cho Ban Thuong vu
Tinh doan van ban tra 161 Ban Thu'cmg vu doan cap huyén. '

Hd so nhan su theo Phu luc 2.
4. Tién hanh bau, kién toan chirc danh
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Sau khl coy klen dong y bang van ban ctia Ban Thuong vu cép Gy cing cap
va ¥ kién ctia Ban Thuong vu Tinh doan vé nhan su duoc gidi thiéu, chdm nh 4t
trong 10 ngdy lam viéc, Ban Thuong vu Doan cap huyén triéu tdp Hoi nghi Ban
Chép hanh tién hanh biu c4c chirc danh theo quy dinh ctia Diéu 1¢ Poan, Huéng
dn thyc hién Diéu 1& Doan.

5. Tién hanh thi tuc cong nhin

- Khi c6 két qua bau dam bao theo quy dinh, cham nhét trong 15 ngay lam
viéc, Ban Thuong vu doan cép huyén hoan thién cac thi tuc hd so trinh Ban Thuong
vu Tinh doan xem xét, quyét dinh cong nhan cac chic danh.

- Sau khi tlep nhan du hd so theo quy dinh, chdm nhét trong 15 ngay lam viée,
Ban T4 chtic - Kiém tra Tinh doan phdi hop véi cac Ban, don vi lién quan (néu cé)
thdm dinh va trinh Ban Thuong vu Tinh doan ra quyét dinh cong nhan chirc danh.

Ho so dé nghi cong nhan chirc danh Poan cap huyén thuc hién theo Phu luc 3.

1y QUY TRINH, THU TUC BO SUNG, KIEN TOAN VA PE NGHI
CONG NHAN CHUC DANH BI THU, PHO Bi THU, UY VIEN BAN CHAP
HANH, UY VIEN BAN THUON GVU DOAN CAP CO SO

1. Xin chd truong cap iy dang cung cAp viée b6 sung, kién toan cac chiic
danh ctta Poan cip cosé '

Khi khuyét cdc chuc danh ctia Poan cip ¢o s¢, cin cir vao Pé 4n nhan sy da
duge thong qua tai Pai hoi (hoac tai Hoi nghi Ban Chdp hanh lan thir nhat), Doan
cép co s& lam van ban trinh cép 1ty dang cling cép dé xin 'y kién vé chu truong bd
sung, kién toan nhan su khuyét, trong d6 néu rd s6 luong, co chu, tiéu chuan,
nguyén tac lua chon, gi¢i thiéu nhan sy du kién bd sung, kién toan céc chirc danh.

2. Thuc hién quy trinh giéi thiéu nhin sy _

" Sau khi c6 van ban ddng ¥ cua cip uy dang clng cép vé chi truong cho kién
toan nhén su, cham nhit trong 30 ngdy lam viéc, Doan -cép co s& tién hanh quy
trinh nhan su theo trinh tu sau:

* Poi véi Poan co s
- Buwoc 1: Hoi nghi Ban Thuo’ng vy lan 1 (truong hrfp Doan co so /(hong co

Ban Thuong vu, thanh phdn hji nghi gom Bi thu va Phd Bi fhu" DPoan co s6), tién
hanh thue hién mét sé ndi dung sau: Thao luén, thdng nhat s6 lugng nhan su; co
cAu nhan su céac chirc danh can bd sung, kién toan, phuong 4n gioi thiéu c6 du hay
khong c6 s6 du; Thao luén, thong nhat tiéu chuén céc chirc danh theo quy dinh cta
Quy ché cén bd Poan va D& 4n nhan su; Biéu quyet céc ndi dung thao luén.

Lueu y: Néu c6 thay dbi, didu chinh vé co cAu so v&i Dé 4n nhan su, Hoi nghi
thao lun, théng nhét b4o cac Ban Chap hanh (Héi nghi thir 2) xem xét, quyét dinh.

- Budc 2: Hpi nght Ban Chap hanh: Thon0 béo két qua Hoi nghi thtr 1; Thao
luan, théng nhét va quyét dinh vé 56 luong, co céu, tidu chuan nguyén tic b sung
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do Ho1 ngh1 thur 1 da thong qua Cho y kién bang phleu kin dé gi6i thiéu nhan su
trong s nhan sur du0’c quy hoach hodc nhan sy ngudn dam bao tiéu chudn, diéu
kién (Két qua kiém phiéu khong cong bé tai Hoi nghi nay).

Luu $: Néu c6 quyét dinh thay dbi, didu chinh co cAu so véi D& 4n nhén sy
phai dugce tap thé Ban Chip hanh quyét dinh bang hinh thirc biu quyét va thé hién
rd trong bién ban Hi nghi.

* P6i véi Chi doan co sé:

- Buéc 1: Hpi nghi Ban Chdp hdnh (truong hop Chi doan co s6 khong co
Ban Chdp hanh, thanh phan héi nghi gom Bi thu va Phé Bi thu Chi doan co" s6),
tién hanh thye hién mot s6 noi dung sau: Thao luan, thdng nhat sé lugng nhan su;
co cAu nhan su c4c chirc danh can bd sung, kién toan; Théo luén, théng nhét phurong
an gidi thi€u c6 du hay khong co sé du; Thao luan, thdng nhét tiéu chuén céc chirc
danh; Cho y kién b°ang phiéu kin dé gi6i thiéu nhén sy, trong s6 nhén su dugc quy
hoach hodc nhan sy ngudn dam bao tiéu chudn, diéu kién (Két qua kiém phiéu cong
b6 tai hdi nghi).

Luu y: Néu co thay dbi, diéu chinh vé co cAu so v&i Dé an nhén su, Hoi nghi

thao luén, thong nhat bdo céo tap thé doan vién (Hoi nghi thr 2) xem xét, quyét
dinh. PR TR .
- Buwée 2: Hpi nghi doan vién, tién hanh thuc hién mot sé ndi dung sau: Thong
béo két qua Hoi nghi Ban Chép hanh; Thao luén, théng nhét vé sb luong co cAu,
tiéu chudn, nguyén tic bé sung, kién toan céc chirc danh do Hoi nghi Ban Chap
hanh théng qua; Thao ludn va gi6i thiéu nhan sy bing phiéu kin (Két qua kiém
phiéu cong bé tai héi nghi).

Luu y: Néu c6 quyét dinh thay d6i, diu chinh co cdu so v6i Dé 4n nhan su
phai dugc tip thé doan vién quyét dinh bing hinh thire bidu quyét va thé hién ro
trong bién ban hoi nghi.

- Buéc 3: Xin chii treong vé nhan sy cu thé (d6i véi doan co s¢ va chi doan
co $G) T
+ Sau khi c6 két qua nhan su cu thé, Poan cép co sé bio céo chp ty ciing cip
xem xét, thong nhit v& nhén su du kién bau bd sung, kién toan.

+ B01 v6i nhan su Bi thu, Phé Bi thu Poan cip co sd, cip Uy dang cung cp
phéi cé vén ban trao ddi vé chui truong, nhéan sy cu thé du kién bd sung, kién toan
v6i Ban Thuong vu Poan cAp huyén.

* Ho so xin y kién Ban Thudng vu Doan clp huyén dbi véi nhan su Bi thu,

Pho Bi thu Doan cap co s&: Theo Phu luc 2.
- Buéc 4: Tién hanh bau bo sung, kién toan: Trén co so'y kién ddng y bang

van ban cia cap ty Pang hodc ciia Ban Thuong vu Poan cap huyén (doi véi nhan
su Bi thue, Pho bi z_‘h.{), Poan g_ap co s& triéu tap hoi ngh;, L_len hanh c4c thu tuc bau
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b sung, kién toan céc chirc danh theo quy dinh Diéu 1é Poan, cu thé: Poan co s&
t& chirc Hdi nghi Ban chép hanh; Chi doan co s& td chitc Hoi nghj Doan vién.

- Buée 5: Hoan thién ho so dé nghi cong nhan két qua b6 sung, kién toam:
Khi c6 két qué bau dam bao theo quy dinh, trong thoi gian khong qu"l 15 ngay lam
viée, Poan cp co s6 hoan thién hd so trinh Ban Thuong vu Poan cAp huyén xem
xét, quyét dinh cong nhan. Sau khi tiép nhan du hd so theo quy dinh, cham nhat
trong 15 ngay lam viéc, Ban Thuong vu Doan cAp huyén quyét dinh cong nhan. Ho
so dén ghi cong nhan thuc hién theo Phu luc 3.

Trén day 1a hudng dAn tht tuc, quy trinh d& nghi kién toan, b sung nhén su
va cbng nhén cac chirc danh cua Ban Chap hanh Doan Thanh nién cap huyén va
cdp co s6. Ban Thudng vu Tinh doan dé nghi Ban Thuong vu Dodn cép huyén va
Doan ¢Ap co s& can c huéng dan nghiém tuc, thuc hién. Huéng din nay thay thé
huéng dén s6 33- HD/TDTN-BTCKT ngay 27 thang 8 nam 2020 ctia Ban Thuong

vu Tinh doar/ly“/{/
]

i T TML BAN THU FONG VU TINH POAN

Not nhan:

- TT Tinh doan;

- BTV Tinh doan; P

- BTV cac Huyén, Thanh doan, Doan truc thudc;
- Luu VT, Ban TCKT, Website.

F'P an Dlnh Nhan



i, Y PHU LUC 1
M4t s6 biéu mAiu tai cac Hoi nghi thue hién quy trinh nhan sw
(Kem theo Hudng dan s6... ... HD/TDTN-BTCKT ngay

cuia Ban Thuong vu Tinh doan)

POAN TNCS HO CHI MINH

BAN CHAP HANH ...........

Bk

PHIEU GIOI THIEU NHAN SU
B& sung Uy vién Ban Chip hanh/ Uy vién Ban Thudng vu/Bi thu/Phé Bf thu
Poan TNCS Hb Chi Minh ..... khéa....., nhiém Ky ......
(Buwdc 2 - tai Hpi nghi Ban Chdp hanh Doan cdp tinh lin 1)

D& nghi ddng chi xem xét, gidi thiéu ..... nhan sw dam béo dicu kién, tiéu
chudn theo quy dinh dé bau bd sung gift chirc Uy vién Ban Chap hanh/ Uy vién
Ban Thuong vu/Bi thu/Phé Bi thu Doan TNCS HO Chi Minh ..... khoa.....,
nhiém ky ...... (dé nghi ghi ddy di théng tin ho tén, chitc vy, don vi cong tdc

hién nay cua nhdn sy duoc gidi thiéu):

TT Ho va tén Chirc vu, don vi cong tic hién nay

Ngudi ghi phiéu
(Ky tén hodc khong ky tén)




BAN CHAP HANH ...........

Kkhx

..........

PHIEU GIOT THIEU NHAN SU

B6 sung Uy vién Ban Chf’ip hanh/ Uy vién Ban Thudng vu/Bi thu/Phé Bi thw
Poan TNCS H6 Chi Minh ..... khéa....., nhiém ky ......

(Buwic 3 - tai Hpi nghi Ban Thuong vu Dodn cdp ...... i

Dé nghi déng chi xem xét, gidi thiéu ..... nhan su dam bao diéu kién, tiéu
chuén theo quy dinh dé bau bé sung gift chirc Uy vién Ban Chép hanh/ Uy vién
Ban Thuong vu/Bi thu/Phé Bi thu Doan TNCS H6 Chi Minh..... khéa.....,
nhiém ky ...... (dé nghi ghi ddy du thong tin ho tén, chiec vu, don vi cong tdc

hién nay cua nhdn sy duwoc gioi thiéu).

TT Ho va tén Chirc vu, don vi cong tic hién nay

1 | Nguyén Vin A

Ngudi ghi phiéu
(Ky tén hodc khéng ky tén)

! Luu y: @i véi phiéu bude nay sé ¢6 tén clia nhimg ngudi cd trén 50% phiéu & budc 2 va dé trong sb luong
tuong {mg véi s6 ngudi duoc gidi thiéu & bude 2




BAN CHAP HANH ........... POAN TNCS HO CHI MINH
k&

.......... ngay........ thang.......ndm ... ...

PHIEU GIOI THIEU NHAN SU
Bb sung Uy vién Ban Chap hanh/ Uy vién Ban Thudng vy/Bi thu/Phé Bi thu
Poan TNCS Hb6 Chi Minh ..... khéa....., nhiém Ky ......
(Bwdc 3 - tai Hpi nghi Ban T hwo'ng vu Boan cdp ... lan 2- Phiéu lan 2 tai
bu"oc 3, ding khi két qua kiém phiéu budc 3 cho ra nhin sw cu thé khdc voi
nhdn sw dwoc gidi thiéu tai budc 2)

P& nghi dong chi xem xét, gidi thiéu ..... nhan sy dam bao diéu kién, tiéu

chuén theo quy dinh dé bau bd sung gift Chuc Uy vién Ban Chép hanh/ Uy vién
Ban Thuong vw/Bi thu/Ph6 Bi thu Doan TNCS HO Chi Minh ..... khoa..
nhiém ky ...... (ddnh déu X hodc V vao 6 dong ¥ hodc khong d‘ong ¥, trwo’ng
hop gidi thiéu nhdn su khdc ngoai danh sdch dé nghi ghi day di thong tin ho
tén, chitc vu, dom vi céng tdc hién nay cia nhdn sy duoc gioi thiéu):

Y kién ciia Ban Thwong vu
Poan cap tinh

TT Ho va tén Chirc vu, don vi cong tac hién nay
Khong

Dong y dong y

1 |Nguyén Vin A | ...

Nguwoi ghi phiéu
(Ky tén hodc khong ky tén)




BAN CHAP HANH ...........
.......... HPA. s c5e 5 LHARE 21 oo UG
PHIEU GIOT THIEU NHAN SU

B6 sung ny vién Ban Chép hanh/ Uy vién Ban Thuong vu/Bi thu/Phé Bi thw
Poan TNCS H6 Chi Minh ..... khéa....., nhiém ky ......
(Budc 4 - tai Hpi nghi cdn bp chu chét Poan TNCS Ho Chi Minh...
danh cho Uy vién Ban Chép hanh Poan .....;
Bi thw Podn cdp ...... va twong dwong ma chwa phdi Uy vién BCH)

Pé nghi ddng chi cho biét y kién vé nhan sy dugc Ban Thuong vu Doan
TNCS H6 Chi Minh.... giéi thiéu tai Budce 3 dé bd sung gift chuc Uy vién Ban
Chap hanh/ Uy vién Ban Thuong vu/Bi thu/Pho Bi thu Poan TNCS H6 Chi

Minh ..... khoa....., nhiém ky ...... (ddnh ddu X hodc V vao 6 dong y hodic
khéng dong y):

Y kién cia Ban Chip hanh
Poan cap tinh

TT Ho va tén Chire vu, don vi cong tac hién nay . Khong
Dong y ddng ¥

1 |Nguyén Vin A = | ..ioeeeveennnnnn.

2 |Nguyén VanB | ...

Nguwdi ghi phiéu
(Ky tén hodc khéng ky tén)



POAN TNCS HO CHI MINH

BAN CHAP HANH ...........

*Hk
e e, NQAY ... .. thdng ... . nam ... ...

PHIEU GIOI THIEU NHAN SU
B6 sung Uy vién Ban Chéap hanh/ Uy vién Ban Thuong vu/Bi thw/Phé Bi thw

Poan TNCS H6 Chi Minh ..... khéa....., nhiém ky ......
(Budc 4 - tai Hpi nghj cdn bg chu chét Podan TNCS Ho Chi Minh... danh cho
cdn bé chii chét co quan Poan cdp ....... )

Pé nghi déng chi cho biét y kién vé nhéan su dugc Ban Thudng vu Doan
TNCS Hb Chi Minh.... giéi thiéu tai Budc 3 dé bd sung gitt chize Uy vién Ban
Chép hanh/ Uy vién Ban Thudng vu/Bi thu/Phé Bi thu Doan TNCS H6 Chi
1701 R khi6a....., nhiém Ky e (ddnh ddu X hodc V vao 6 dong ¥ hodc

khong dz):ng ¥):

Y kién cda can bo cha chot
co quan Poan cip tinh

Khong

TT Ho va tén Chirc vu, don vi cong tac hién nay
Bopgy déng \

1 |Nguyén VinA | ...

Nguyén Vin B | ............

o

Nguwoi ghi phiéu
(Ky tén hodc khong ky tén)




BAN CHAP HANH ....... POAN TNCS HO CHI MINH

B

...... HEAY i viss THOAE sx oo OO en e

PHIEU BIEU QUYET
Gi6i thiéu nhan sy dé biu bd sung
Bi thw Ban Chip hanh Trung wong Poan TNCS H6 Chi Minh
khoa ....., nhiém ky .......
(Budec 5 - tai Hpi nghi Ban Chép hanh Poan cdp ..... lin 2)

Can ¢t két qua quy trinh gi¢i thiéu nhén su bd sung chirc danh Uy vién
Ban Chép hanh/ Uy vién Ban Thudng v/Bi thu/Phé Bi thu Doan TNCS H6 Chi
Minh ..... khéa....., nhiém ky ...... qua céac budc, dé nghi ddng chi cho biét y
kién vé viéc gidi thi€u céc déng chi ¢6 tén sau dé Ban Chép hanh Poan Doan
TNCS Hb Chi Minh......... khoa....., nhiém ky ...... .. biu gitt chtc chic Uy
vién Ban Chép hanh/ Uy vién Ban Thuong vw/Bi thu/Phé Bi thu Doan TNCS
HO Chi Minh ..... khéa....., nhiém ky ...... (ddnh déu X hodc V vao 6 dong y
hodc khong dong ). ' |

Y kién ciia Ban Chap
hanh Poan cap tinh

TT .Ho va tén Chirc vu, don vi cong tac hién nay Khong
Dong y déng y

] Nguyén Vin A | ...

2 |Nguyén Vin B | ........... N

Ngudi ghi phiéu
(Ky tén hodc khong ky tén)




PHU LUC 2
DANH MUC HO SO NHAN SU PUQC GIOI THIEU KIEN TOAN, BO SUNG
CAC CHUC DANH TRONG BAN CHAP HANH POAN CAP HUYEN/CO SO
(Kém theo Huéng ddn s6... .... HD/TPTN-BTCKT ngay

cua Ban Thuong vu Tinh doan)

Danh muc hd so nhén su thong nhit khé gidy A4 va sip xép theo thir tu
sau: '

1. To trinh va Bién ban kiém phiéu & cac budc.

2. So yéu 1y lich 2C theo quy dinh hién hanh do c4 nhan ty khai va co
quan truc tiép quan ly can b6 xac nhén; c6 dan anh mau khd 4x6 va déng
dau.

3. Panh gi4, nhn xét 3 nim gin nhét cua cic cip uy, td chirc dang, tap
thé lanh dao co quan, don vi ctia cp c6 thdm quyén theo phan cép quan 1y can

‘b0, vé: (1) Pham chét dao duc, 161 séng, v thirc td chue ky luat, doan két noi
bo. (2) Nang luc cong tac va két qua thuc hién chire trach, nhiém vu duoc giao;
trong d6, thé hién 16 trong qua trinh céng tac nhan su c¢6 san phdm cu thé, thanh
tich cong tac, han ché, khuyét diém, vi pham (néu c6). (3) Uy tin va trién vong
phat trién.

4. Danh gia, nhén xét cia chi b, ddng uy co quan noi cong tac.

5. Nhan xét cia cép uy noi cu tra dbi vai ban than va gia dinh can bd.

6. K&t luan vé tiéu chudn chinh trj cta cép c6 thdm quyén theo Quy dinh
ctia Bo Chinh trj v& bao vé chinh tri ndi bé Pang.

7. Ban ké khai tai san, thu nhép theo mau ban hanh kém theo quy dinh
hién hanh (c6 ky xac nhéan cia nguoi ké khai va ngudi nhén ban ké khai theo
quy dinh).

8. Ban sao cac vin bang, chimg chi vé trinh d6 chuyén mon, nghiép vu,
ly luan chinh tri... (c6 x4c nhan cia co quan c6 thdm quyén).

9. Gidy kham strc khoé do co sé'y té c6 tham quyén cp.

* Luu y: Céc tai liéu néu tai Muc 2, 3, 4, 5, 7, 9 khong qua 6 thang tinh

dén thoi diém xem xét.




PHU LUC 3
DANH MUC HO SO PE NGHI CONG NHAN
CAC CHU'C DANH TRONG BAN CHAP HANH POAN CAP HUYEN/CO SO
(Kém theo Hudng din s6.......HD/TDTN-BTCKT ngay
ciia Ban Thuong vu Tinh doan)

Danh muc hd so d& nghi cong nhan chuc danh Bi thu, Pho Bi thu Doan
cép ..... sau Hoi nghi Ban Chép hanh:

* 1. T& trinh d& nghi cong nhan chire danh dugce kién toan.
2. Trich bién ban Hoi nghi Ban Chép hanh (phan nhan su).
3. Bién ban kiém phiéu bau timg chttc danh.
4. P& 4n nhan su Bi thu, Phé Bi thu duoc Dai hoi Poan cap huyén/co
s thong qua.

5. Danh séach trich ngang ly lich nhan su dé nghi céng nhan.




