TONG LIEN POAN LAO BONG VIET NAM  CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

LIEN POAN LAO PONG TiNH BEN TRE Déc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 04} /HD-LDLD Bén Tre, ngay 20 thang 02 nam 2017
HUGNG DAN

Cong tac nhéin sy Ban Chap hanh tai Dai h¢i Cong doan cac cap
tien toi Pai hoi X Cong doan tinh Ben Tre nhiém ky 2018 - 2023

Thue hién noi dung ké hoach sé 52/KH-TLD ngay 28/11/2016 cta Poan
Cha tich Téng Lién doan Lao dong Viét Nam vé& "T6 chire Dai héi Céng doan
cdc cdp tién t6i Pai hoi XII Cong doan Viét Nam nhiém ky 2018-2023 "

Can ctr huéng din sé 134/HD-TLD ngay 07/02/2017 cta Poan Chu tich
Tbng Lién doan Lao dong Viét Nam vé cong tac nhan su Ban chip hanh tai Dai
héi Cong doan cac cép tién t6i Pai hoi XII Cong doan Viét Nam nhiém ky
2018-2023;

Can ctr ké hoach s6 04/KH-LDLD ngay 24 thang 01 nam 2017 cta Ban
thuong vu Lién doan Lao dong tinh vé tO chirc Dai hoi Coéng doan cac cép tién
t¢i dai hgi X Cong doan tinh Bén Tre nhiém ky 2018-2023, Ban Thuong vu
Lién doan Lao d6ng tinh huéng dan cong tic nhan sy Ban chép hanh tai Pai hoi
Coéng doan céc cdp nhu sau:

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

I. Yéu ciu xAy dwng Ban chip hanh:

1. Ban chép hél"lh Céng doan do Dai hoi bau ra phai thuc su c6 ban linh
dai dién, bao v€ quyén va loi ich hgp phap, chinh dang cua doan vién, cong
nhéan, vién chuec, lao dong.

2. Xay dung Ban chap hanh Céng doan phai 14y chét lugng, tiéu chuan la
chinh; ¢ s6 luong va co cau hop ly, bao dam su ldnh dao toan dién & cac cép,
cac dia ban va linh vuc hoat dong Cong doan.

3. C4u tao Ban chép hanh can két hop hai hoa gitra 3 d9 tudi, co cdu phai
trén co s& dam bao tiéu chudn. Nhu’ng noi can co ciu uy vién Ban chdp hanh
nhung khéng lua chon duoc ngudi ¢ du tidu chudn, diéu kién thi khong go ép
gidi thiéu nguoi tham gia Ban chip hanh.

4. Viéc gioi thiéu nhén sy phai dam bao dan chu, cong khai, ding quy
trinh, dung quy dinh cua Diéu 1¢ Cong doan Viét Nam, huéng dan cua Doan
Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam.

II. Tiéu chuan chung cia vy vién Ban chap hanh:

1. C6 ban linh chinh tri vimg vang; nhiét tinh, tam huyét v6i su nghiép xay
dung t6 chirc Céng doan; trudéng thanh tir thuc tien phong trao céng nhan va
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hoat dong Coéng doan; c6 tinh than ddi méi, dam nghi, dam lam, ddm chiu trach
nhiém, cé uy tin, c6 phuong phap hoat dong va kha ning doan két tap hop duoc
dong dao doan vién, céng nhan, vién chirc, lao déng; cé tinh than dau tranh bao
vé quyén va loi ich hop phap, chinh dang cta doan vién, ngudi lao dong.

2. Co6 nang lyc tham gia xay dung va cu thé hoéa, t chirc thuc hién tbt cac
Nghi quyét cia Péang, chinh sich, phap luat cia Nha nuéc vao cdng tic Cong
doan; c6 kién thirc vé quan ly kinh té, xa hoé1, phap luat; ¢6 k¥ nang hoat dong va
nghiép vu cbng tac; c6 kha ning tham gia quyét dinh céc chi truong cong tac
ctia ban chdp hanh Céng doan.

3. C6 tinh than trach nhiém, hoan thanh t6t nhiém vu duge giao.

4. C6 stc khoe dé hoan thanh nhiém vu; ¢6 dao dirc, 16i séng lanh manh,
trung thuc, gian di; co6 tinh than dau tranh chong tham nhiing va lang phi, khong
cuc bd ban vi, co hoi; khong lang phi, tham nhiing va bao che cho tham nhiing.

I11. Piéu kién tham gia Ban chap hanh:

Nguoi tham gia Ban chdp hanh ngoai dam bao theo tiéu chuén trén, cin
phai dap Umg cac diéu kién sau:

1. Nguoi tham gia 14n déu: C6 du tudi cong tac dé dam nhiém it nhat mot
nhiém ky Dai héi Céng doan.

2. Ngudi tai ctr: C6 du thoi gian cdng tac it nhat phai da 1/2 nhiém ky (30
thang) tré 1én. Nhitng truong hop con thO‘l gian cong tac dudi 1/2 nhiém ky s&
do Cong doan cAp trén va cp Uy cling cAp xem xét quyét dinh cu thé.

3. béi v6i BCH CBCS khu vuc ngoai nha nudc thuc hién theo huéng dan
s 03/HD-LPLP ngay 20 thang 02 nim 2017 cta LPLD tinh v& mot sb noi
dung thuc hién k& hoach sé 04/KH-LPLD ngay 24 thang 01 nim 2017 ctia Ban
thudng vu Lién doan Lao ddng tinh vé t6 chirc Pai hoi Cong doan cic cép tién
t&1 dai hoi X Cong doan tinh Bén Tre nhiém ky 2018-2023.

IV. Co cdu Ban chap hanh Cong doan céc cip:

1. Ban chép hanh Céng doan céc cip can ¢ sb lugng hop 1y, co ciu dam
bao tinh dai dién cua doan vién theo céc linh virc, dia ban d€ dap Uing viéc lanh
dao, trién khai t6 chirc thuc hién kip thdi nghi quyét cua céc cap Cong doan dén
dong dao doan vién, nguoi lao dong.

2. Cong tac chuén bi nhan sy thuc hién theo quy trinh dan chu, cong khai,
dung nguyén tac nhung nhat thi€t khong vi co cau ma lam gidm chat lugng ty
vién Ban chap hanh.

3. Phin d4u Ban chip hanh Céng doan cip trén truc tiép co sd co 3 do
tudi: dudi 40 tudi khéng dudi 10%, tir 40 dén dudi 50 tudi (40% - 50%), con lai
tir 50 tuoi trd 1€n; bao dam tinh ke thira, phat trién, phan dau ti 1€ nif tham gia
Ban chap hanh dat khoang 30%.

Noi nao chua chuin bi nhan sy du co cdu theo quy dinh thi tién hanh bau
cr Ban chap hanh véi s6 lugng it hon, so con lai s€ bo sung trong nhiém ky dat
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chi tiéu co cAu theo quy dinh, nhung s luong it hon khong qua 10% tong s6
Ban chap hanh.

B. CONG TAC CHUAN BI NHAN SU BAN CHAP HANH.
I. Ra soat b6 sung quy hoach:

Céc cap Cong doan ti€én hanh ra soat, b6 sung quy hoach dé chuén bi
nguon nhan sy khéa mai.

I1. Thanh lip tiéu ban nhén su:

1. Ban Thuong vu (hodc Ban chdp hanh doi voi nhitng noi khong c¢6 Ban
thwong vu) Cong doan cac cap quyét dinh thanh 14p tiéu ban nhan sy Pai hoi, do
ddng chi Chu tich truc tiép 1am truong ban; Cac Pho Chu tich, Truéng Ban T
chirc, Chii nhiém Uy ban Kiém tra (néu c6) va mét s Uy vién Ban thudng vu
lam thanh vién.

- Tiéu ban nhén sy c¢6 nhiém vu gitip Ban Thudng vu xdy dung phuong
huéng céu tao Ban chdp hanh khéa méi, quy trinh va ké hoach giéi thiéu nhan
su; trién khai thuc hién quy trinh va ké hoach gidi thiéu nhan sy, 14p danh sach
nhan su dy kién tham gia Ban chip hanh khéa méi; lam viéc véi cip uy, chinh
quyén, co quan chuyén mon, doan thé lién quan trong cong tac chudn bi nhan su.

- Ban T6 chirc (hodc cdn b lam cong tdc té chic) gitip ti€u ban nhén sy
thuc hién cac cong viéc cua ti€u ban.

2. Xay dung phuong hudng c4u tao Ban chip hanh khéa méi, quy trinh va
ké hoach gidi thiéu nhan su:

- Trén co s& chuin bi cia Tiéu ban nhéan sy, Ban Thuong vu (hodc Ban
chdp hanh déi véi nhitng noi khéng ¢é Ban thwong vu) hop dé cho y kién vé
phuong huéng cdu tao Ban chdp hanh khéa méi, quy trinh va ké hoach gidi
thiéu nhan su.

- Hoi nghi Ban ché,p hanh théng qua phuong hudng ciu tao Ban chip hanh
khéa mdi, qui trinh va ké hoach gidi thiéu nhéan su.

IIL. Qui trinh gi6i thi¢u nhan sy Ban chip hanh truéc Pai hji:

1. Ban Thuong vu (hodc Ban chdp hanh doi véi nhitng noi khéng co Ban
Thuong vu) triéu tp hoi nghi gbm céc dong chi uy vién Ban chip hanh, Chu
tich d4u mdi t6 chirc Cong doan tryc thuge dé pho bién, quan triét chi truong
tién hanh Pai hoi, phuong hudng cAu tao Ban chip hanh khéa méi, ké hoach va
quy trinh gidi thiéu nhan su, liy y kién gi6i thiéu cta cac Gy vién Ban chép hanh
(lan 1).

Ban Thudng vu giri phiéu héi y kién, kém theo danh sach Ban chap hanh
duong nhiém, d€ nghi tung Gy vién Ban chap hanh cho y kién vé céac van de sau:

- Nguyén vong cd nhén uy vién Ban chdp hanh c6 tiép tuc tham gia hay
khong tham gia Ban chap hanh khéa méi. (Iy do).



- Pé xuét y kién ctia minh vé c4c Uy vién Ban chdp hanh dwong nhiém tiép
tuc tham gia hodc khong ti€p tuc tham gia Ban chap hanh khéa méi.

- Gi6i thiéu nhan sy ngoai Ban chip hanh dwong nhiém tham gia Ban chap
hanh khéa méi.

2. L4y y kién gi6i thiu cia cac cip Cong doan.

2.1. Can ctr phuong hudng céu tao Ban chip hanh khéa méi, tiéu ban nhan
su du kién phan b6 s6 lugng, co cau nhén sy gidi thiéu tham gia Ban chap hanh
trinh Ban Thuong vu (hodc Ban chdp hanh doi voi nhiting noi khong c6 Ban
Thuong vu) thong qua va chi dao cac cap Cong doan tién hanh gi61 thi€u nhén

su. S& luong dé nghi gidi thiéu phai nhidu hon sé luong Ban chép hanh khéa
moi 1a 10%.

2.2. Tb chirc hdi nghi can bd chi chdt tai cAp Cong doan c6 co chu dugc
phan bd dé 1iy phiéu gi6i thiéu nhan su.

- Timg clp Cong doan co co cau duoc phéan bb tb chirc héi nghi can bd
chu chét (Ban chdp hanh; Uy ban Kiém tra; cdp trucng, cap pho cdc don vi truc
thuée va twong dwong) gidi thidu ngudi tham gia Ban chip hanh. Péi vdi cong
doan co so, nghiép doan thi thanh phan héi nghj can bd chil chét do Ban chip
hanh céng doan co s&, nghiép doan quyét dinh.

- Céc hoi nghi 14y ¥ kién gi6i thiéu cia cip nao do Ban Thuong vu Cong
doan cép do triéu tap va chu tri.

- Nbi dung céc hoi nghi ldy v kién:

+ Quan triét myc dich, yéu cﬁu,r phuong huéng cdu tao Ban chép hanh
khéa méi: huéng dan ghi phiéu, bo phi€u gidi thiéu; thao luan lam rd céc van deé
lién quan dugc hoi nghi dat ra.

+ Tung dong chi dugc hoi y kién lya chon ngudi du tiéu chudn va diéu
kién phu hop véi co cAu, tidu biéu cho dia phuong, nganh, don vi dé ghi vao
phleu theo mau in san. Sau dé bé vao phong bi riéng dan kin, bé vao thing
phiéu hozc giri tiéu ban nhan su theo huéng dan.

- Sau khi tdp hop danh sach gidi thiéu, Ban Thuong vu cap triéu tap bao
cao xin y kién cép uy Dang cung cép va giri danh sach gidi thi€u chinh thire vé
tiéu ban nhan su Pai hdi cip trén.

- Riéng hdi nghi cén bd co quan Lién doan Lao ddng tinh, c6 thé giao cho
Thi trudng co quan va Ban chép hanh Céng doan co quan phbi hop chu tri. Déi
tuong 14y phiéu giéi thiéu cé thé tir chuyén vién tré 1én. Cac phiéu gidi thiéu,
bién ban hdi nghi duge bd vao phong bi, dan kin guri tiéu ban nhan sy Pai hoi.

- Chii y: T6 chirc hoi nghj ly y kién gi6i thiéu 1a chinh. Trudng hop céc
d6i tuong lay y kién lam viéc & nhiéu dia phuong, phén tan, khé t6 chirc hoi
nghi thi ¢ thé giri cong van ndi rd yéu ciu, kém theo phiéu l4y y kién dén timg
nguoi.

3. Tong hop két qua gidi thiéu.



- Tiéu ban nhan su tdng hop bdo cdo tinh hinh két qua gi6i thiéu nhan su,
18p danh sach nguoi dugc gidgi thi€u tham gia Ban chap hanh bao cdo Ban
Thuong vu.

- T chirc hdi nghi Ban Thudong vu dé xem xét bao cdo cia tiéu ban nhan
su, bao cao két qua ldy ¥ kién cac Gy vién Ban chip hanh, két qua giéi thiéu cua
céc cip Cong doan; thao ludn va thong qua danh sach nguoi duge gidi thiéu de
béo céo xin y kién chi dao cla cap uy, t6 chirc Dang ddng cdp, Cong doan cép
trén trude khi 14y y kién Ban chip hanh 14n 2.

4. Lay v kién gi6i thiéu nhén su trong Ban chap hanh (/dn 2).

Ban Thuong vu triéu tdp hdi nghi Ban chép hanh dé thuc hién céc cong
viéc:

4.1. Ban Thudng vu béo céo danh sach va ly do cac 0y vién Ban chip hanh
dwong nhiém tiép tuc tham gia hosic khong tiép tuc tham gia khoa mai, két qua
gi6i thidu ciia cac cdp Cong doan va danh sich téng hop nhan su duge gidi
thiéu. D& nghi céc ty vién Ban chip hanh lya chon ngudi tham gia Ban chép
hanh, déng thoi gidi thiéu Ban Thuong vy, Cha tich, Pho Cha tich.

4.2. Can cr phuong hudng céu tao Ban chip hanh khéa t6i, trén co s&
danh sach nhan su dugc gidi thiéu, timg Gy vién Ban chdp hanh lua chon, giéi
thidu (bang phiéu) ngudi tham gia Ban chip hanh, Ban Thuong vy, Cha tich,
Phé Cha tich.

Tiéu ban nhén sy thu phiéu, kiém phiéu va bdo céo két qua véi hoi nghi.
Can cir s6 lugng du kién ctia Ban chip hanh, nhitng dong chi dat trén 50% (theo
thir tu tir cao xudng thip) téng sé Gy vién Ban chip hanh dwong nhiém gidi
thiéu s& duogc dua vao danh sach gidi thiéu véi Pai hdi. Néu danh sach chua tap
trung thi Ban chép hanh phai tién hanh b phiéu lira chon tiép cho dén khi danh
sach phu hop véi sb lugng dur kién.

5. Sau khi c6 danh siach gidi thi€u chinh thic (Ban chdb,hdnh, Ban
Thuwong vu, Chu tich, Pho Chu tich khéa mdi), Ban Thuong vu ti€n hanh cac
viéc:

- Bao cao Ban Thuong vu cap ly, t6 chirc Pang ddng cép, Ban ‘Thuong vy

Céng doan cép trén cho ¥ kién vé nhan sy d& hoan chinh trude khi tién hanh Pai
hoi.

- Hoan chinh béo cdo ciu tao Ban chép hanh, bdo cao chuén bi nhéan su va
danh sach nhan su dé trinh ra Dai héi. Df’)ng thdi hoan chinh hd so nhén su dugc
gi6i thiéu; xir ly dit diém don thu khiéu nai, t6 cdo...; d& chuén bi trinh Pai hoi
khi ¢6 yéu cau.

6. Trong qué trinh chuin bj nhin su Ban chép hanh cung ddng thoi chuén
bi nhan sy Uy ban kiém tra khéa méi. (Qui trinh gidi thiéu nhén sw Uy ban kiém
tra whir qui trinh gicGi thiéu nhén sy Ban chdp hanh).

IV. Cong tac nhan sy trong Dai hoi:



1. Ban chép hanh béo céo tai Dai hoi cac van dé vé nhan sy Ban chép hanh
khoéa mdi, gém:

- Phuong hudng ciu tao Ban chip hanh (58 luong, tiéu chudn, co cdu) dé
Pai hoi xem xét, thong qua (Lueu y: Pai hoi chi thdo ludn dé dn Ban chdp hanh
khéa méi, con dé dn Ban Thiong vu do Ban chdp hanh phién thir nhdt hop, thdo
lugn thong qua).

- Qua trinh chuén bi nhan su Ban chap hanh va danh sach nhén su do Ban
chép hanh duong nhiém gidi thiéu d€ Dai hoi tham khao (khong doc danh sdch
tai Hoi truong ma chuyén danh sdch vé cdc to thdo ludn).

2. Dai hoi thao luén va tién hanh ung cu, dé ctr Ban chép hanh.
- Chia t6 thao luan (phdn céng té trudng, t6 phd, thw ky).

- Can cir phuong an cu tao Ban chip hanh khéa méi dugc Pai hoi thong
qua, tham khao danh sich nhan sy do Ban chip hanh dwong nhiém gidi thiéu,
ting td tién hanh dé cur, ung cu va thao luén, théng nhét danh sach dé cu, ung
cu.

- T4p hop két qua gi6i thidu cta céc t6. Néu danh sach gidi thiéu phu hop
v6i s6 luong Dai hoi théng qua thi két thic thao ludn t6. Néu danh sach nhiéu
hon so véi sd lugng qui dinh thi céc td thao luén tiép dé thu gon lai (d6i vdi cde
16 ma nhdn sw chia tdp trung theo 56 luvong Dai hoi dad théng qua).

3. Poan Cha tich Dai hoéi téng hop danh sach nhitng nguodi ung cir va duge
dé cir vao Ban chip hanh dé Pai hoi biéu quyét thong qua danh sich bau cir.
(danh sdch bau cir xép theo thir tw bang chit cdi tiéng Viét va phai nhiéu hon sé
lwong dwoc bau it nhat 10%). Sau d6 Dai hoi biu Ban chip hanh khéa méi.

4. Sau khi Pai hoi bdu duoc Ban chép hanh khéa méi, Ban chip hanh hop
phién thir nhét (trong thoi gian Dai hoi) dé thao luén dé an Ban Thuong vu, s6
lwuong Phé Chu tich va Uy ban kiém tra, Ban chap hanh tién hanh bau Ban
Thqu’orng vu, Chu tich, cac Phé Chu tich va Uy ban kiém tra, Cha nhiém Uy ban
kiém tra.

5. Viéc t6 chic bau Ban chap hanh, Ban Thudng vy, Chu tich, Phé Chi
tich, Uy ban Kiém tra, Chu nhiém va Phé Chu nhiém Uy ban Kiém tra thuc hién
theo quy dinh cta Diéu 1€ Cong doan Viét Nam khéa XI.

IV. Cong tac nhan sy sau Dai hoi:

1. Ban Thuong vu Cong doan khoa méi thyuc hién quyét dinh phan céng
nhiém vu cho dy vién Ban chép hanh theo Bé 4n nhin su trudc va trong qua
trinh t6 chirc Pai hoi.

2. Trudng hop nhén su duge chuin bj cho cac chirc danh chu chét (Chi
tich, Phd Chu tich) khong trang cir Ban chdp hanh hoic Ban Thuong vy thi Ban

Thudng vu de xuat nhan su khac va bao cao xin y kién cép Gy Pang ciing cép va
Cong doan cip trén xem xét quyét dinh.



C. TO CHUC THUC HIEN.

Ban chip hanh, Ban Thuong vu Lién doan Lao dong cac huyén, thanh phé,
cong doan nganh, Cong doan co s truc thugc Lién doan Lao dong tinh can dam
bao su lanh dao cua cip Uy Dang cting cép, cu thé héa noi dung hudng dan nay
cho phu hop véi diéu kién cu thé ctia dia phuong, nganh minh dé chi dao, huéng
dan va tién hanh cong tac nhan su trong qua trinh t chirc Dai ho1 Cong doan cac
cap theo ké hoach ctia Lién doan Lao dong tinh Bén Tre./Am

Noi nhén: TM. BAN THU’ONG VU

- Ban T6 chirc TLD;

- Thuong truc TU,;

- Ban T4 chic TU;

- Ban Dan van TU;

- Cac HU, Thanh uy;

- Pang iy Khdi Céc co quan tinh;
- Dang uy Khéi Doanh nghiép tinh.
- LPLD huyén, thanh phd;

- Céac CDP nganh;

- CDCS truc thudc;

- Cac don vi truc thudc;

- Luu: VP + BToC. 74
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