BCH DOAN TINH KIEN GIANG DOAN TNCS HO CHI MINH

86: 33 -HD/TDTN-BTCKT Rach Gid, ngay 27 thang 8 nam 2020

HUONG DAN
Quy trinh, thi tuc dé nghi bo sung kién toan nhan swva cong nhin cac chie
danh ciia Ban Chap hanh Doan cip huyén va Poan cip co sé

- Cén ¢t Biéu 1¢ Poan TNCS Hd Chi Minh va Huéng dan thyc hién Didu lé
Boan TNCS H6 Chi Minh khéa XI:

- Can ¢t Quy ché Cén bd Poan (Ban hanh kém theo Quyét dinh 58 289-
OD/TW, ngay 08/02/2010 ciia Ban B thi Trung wong Pang);

- Can cir Huéng dan s 37-HD/TWDTN, ngay 06/11/2019 cua Ban Bi thu
Trung wong Doan vé viée huéng dan quy trinh thy tuc kién toan nhan su va cong
nhdn céc chirc danh Ban Chip hanh Poan thanh njén cp tinh;

- Céan ctr Quy dinh s 01-QDi/TU ngay 25/10/2018 ctia Ban Thuong vu Tinh
ly Kién Giang vé& phan cip quan Iy can b va b nhiém, gi6i thiéu cdn bd tmg ci;

Nham déam bao thuc hién théng nhit theo nguyén tic, quy trinh, thu tuc bd
sung, kién toan nhan sy khi khuyét, cong nhan cac chic danh cia Ban Chép hanh
Doan cip huyén va Ban Chap hanh Doan cap co s, Ban Thuong vu Tinh doan Kién
Giang hudéng dan céc noi dung cu thé nhu sau:

L. QUY TRINH, THU TUC BO SUNG, KIEN TOAN VA PE NGHI
CONG NHAN CHU'C DANH Bi THU, PHO BI THU DOAN CAP HUYEN

1. Quy trinh

Buée 1: Xin chy trwong cip dy dang viée kién toan, bd sung chire danh Bi
thw, Pho Bi thu.

Khi khuyét cac chirc danh Bi thu, Pho Bi thu Doan cép huyén, cin ¢ vao Pé
an nhéan sy B thu, Pho Bi thu dj duoc thdng qua tai Hoi nghi lan thtr nhét cua Ban
Chép hanh (hogc thong qua tai Dai héi, néu bau Bi thu tryc fié:,D tai Dai hoi), Ban
Thuong vu Poan cap huyén 1am vin ban trinh cip Uy dang cung cdp dé xin y kién
vé chu truong bo sung, ki¢n toan nhan su khuyét, trong dé néu 15 sd luong, co cau,
tiéu chuan, nguyén tic lua chon, gidi thiéu nhan su du kién bd sung, kién toan chtrc
danh Bi thu, Phé Bi thu,

Buée 2: Gidi thiéu nhan sw cu thé.

Sau khi ¢6 van ban dong y cla cép uy dang cung cép vé chu trrong cho kién
toan nhan su, chim nhét trong 15 ngay lam viéc, Doan cép huyén tién hanh quy
trinh nhén sy theo trinh tu sau:

Hoi nghi thir 1 - Hoi nghi Ban Thuong vu lan 1, tién hanh thue hién mot sd noi
dung sau:
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- Théo luan, théng nhat sb luong nhan su; co ciu nhan su cdc chie danh cin bd
sung, kién toan. '

- Thao ludn, thong nhét phuong an gidi thiéu ¢é du hay khong cé s6 du.

- Thao lun, théng nhat ticu chuin céc chire danh theo quy dinh cua Quy ché
can bo Poan va Bé 4n nhan SUr.

- Biéu quyét céc noi dung thao luan.

Luu y: Néu cé thay doi, diéu chinh Vé co chu so véi Dé dn nhdn su, Ban
Thuong vu thao ludgn, thé’ng nhat bdo cdo Ban Chd’p hanh (Hgi nghi thir 2) xem xét,
quyét dinh.

Hoi nghi thir 2: Hoi nghi Ban Chdp hanh Iin 1, tién hanh thue hién mot sé noi
dung sau:

- Thao luén, théng nhit va quyét dinh vé sé lugng, co cdu, tidu chuan, nguyén
tic bd sung do Ban Thudng vu trinh xin y kién.

- Cho y kién bang phiéu kin (Mau 1) dé gioi thiéu nhén sy trong s nhan su
dugce quy hoach hoic nhan su nguon dam bao tiéu chuén, didu kién. Két qua kiém
phiéu khdng cong bé tai Hoi nghi nay.

Luu y: Néu cé quyét dinh thay doi, diéu chinh co c¢du so voi Dé dn nhén Su
phdi duoc tdp thé Ban Chdp hanh quyét dinh bang hinh thire biéu quyét v thé hién

¥ trong bién ban héi nghi.

Hoi nghi thir 3: Hoi nghi Ban Thuong vu lan 2, tién hanh thuc hién mot sb noi
dung sau:

- Ciin ctr két qua gidi thiéu tai Hoi nghi thir 2, Ban Thuong vu tién hanh thao
ludn va cho y kién bang phiéu kin (Mdu 2) dé gio1 thiéu nhén sy. Két qua kiém
phiéu cong b tai hai nghi.

Hoi nghi thir 4: Hoi nghi can b chi chdt.

Thanh phén hdi nghi: Uy vién Ban Chép hanh Doan cAp huyén; Bi thu, Phé B
thu co s& Poan truc thudc; Bi thu, phé Bi thu Chi bd co quan doan cép huyén (néu
¢ chi b riéng); Chu tich Cong doan co s& (néu c6 cong doan co so riéng).

Tién hanh thuc hién moét s6 noi dung sau:

- Ban Thuong vu Poan clp huyén thong bao két qua Hoi nghi tha 3.

- Théo luin vé co cu, tiéu chudn nhan Sur.

- Hoi nghi cho y kién bang phiéu kin (Mdu 3) dé gi6i thidu nhan su. Két qua
kiem phiéu khong cong bé taj Hbi nghi nay.

Hoi nghi thir 5: Hoi nghi Ban Chép hanh 14an 2, tién hanh thuc hién mét sb noi
dung sau:

- Ban Thuong vu Poan cip huyén béo cdo két qua va Hoi nghi thao luan két
qua gidi thiéu nhan su tai cac hoéi nghi trude.

.~ Hoi nghi cho y kién bang phiéu kin (Mdu 4) dé gidi thigu nhan su. Két qua
kiém phieu cong bé tai héi nghi.
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Buée 3: Xin chi truong vé nhén s cu thé.

Sau khi ¢6 nhan su cu thé, Ban Thuong vu Doan cap huyén bao cdo cip uy
dang cung cip bing vin ban, dé cap ty dan g xem xét, quyét dinh va ¢6 vin ban trao
doi vé chu truong, nhan su cu thé du kién bd sung, kién toan chic danh Bi thu, Pho
Bi thu véi Ban Thuong vu Tinh doan.

* Ho so xin y kién Ban T, hwong vu Tinh doan gom:

- Vin ban cta cip uy dang trao doi vé nhan su véi Ban Thuong vu Tinh doan.

- Viin ban diéu dong, phan cong cong téc (néu co).

- Ly lich theo mau 2C/TCTW-98.

- Béan sao cic vin bﬁng, chimg chi.

- Trich bién ban Hoi nghi, bién ban kiém phiéu tai 05 hoi nghi cia Bude 2.

Buée 4: Tién hanh biu bd sung, ki¢n toan.

Trén co s& vy kién dong y bang vin ban vé chu truong cua Ban Thuong vu Tinh
doan, Ban Thuong vu Poan cip huyén bao céo, xin y kién cip uy dang cung cip
tri€u tap hoi nghi Ban Chap hanh, tién hanh céc tha tuc bau bd sung, kién toan céac
chirc danh theo quy dinh Piéu 1& Poan (Mau 5).

Bude 5: Hoan thién hd so dé nghi; cong nhan két qua b sung, kién toan.

Khi ¢6 két qua biu dam bao theo quy dinh, trong thoi gian khong qué 15 ngay
lam viéc, Ban Thuong vu Poan cép huyén hoan thién ho so trinh Ban Thuong vu
Tinh dodn (qua Ban T6 chitc - Kiém tra Tinh doan) xem xét, quyét dinh cong nhan.

Sau khi tiép nhan du hd so theo quy dinh, chdm nhAt trong 15 ngay lam viéc,
Ban T6 chiic - Kidm tra thim dinh va trinh Ban Thuong vu Tinh doan quyét dinh
cong nhan.

2. Thi tuc dé nghi kién toan cong nhin chite danh Bi thw, Phé Bi thw
Doan cip huy¢n.

- Vin ban dé nghj cong nhan céc chirc danh duge bd sung, kién toan clia Ban
Thuong vu Poan cap huyén.

- Dé 4n nhan su timg chirc danh ctia Poan cap huyén dugc bd sung, kién toan.

- Trich bién ban héi nghi Ban Chdp hanh bdu bé sung, kién toan timg chirc
danh.

- Bién ban kiém phiéu biu tung chirc danh.

- Danh sdch trich ngang nhan sy tung chirc danh dé nghij cong nhan, ¢6 xac
nhén cta cap ty dang cung cip (¢6 mau keém theo).

II. QUY TRINH, THU TUC BO SUNG, KIEN TOAN VA CONG NHAN
CHUC DANH UY VIEN BAN CHAP HANH, UY VIEN BAN THUONG VU
POAN CAP HUYEN

1. Quy trinh:

Buwée 1: Xin chi truong cip iy ding clung cap vé viée bo sung, kién toan
Uy vién Ban Chip hanh, Uy vién Ban Thuong vu.
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Khi khuyét cac chire danh Uy vién Ban Chép hanh, Uy vién Ban Thudng vu
Doan cép huyén, cin ctr Dé 4n xay dung Ban Chép hanh di dugc thong qua tai Dai
hoi va Dé an xdy dung Ban Thuong vu tai Hoi nghi lan thir nhét ctia Ban Chap
hanh, Ban Thuong vu Doan cp huyén lam vin béan trinh cép iy dang cing cip dé
xin y kién vé chi truong bo sung, kién toan nhan su khuyét, trong d6 néu 4 sb
luong, co cdu, tidu chuin, nguyén tic lua chon, giGi thiéu nhan su du kién bd sung,
kién toan churc danh.

Buwée 2: Gidi thidu nhan s cu thé.

Sau khi ¢6 vin ban dong y cua cip Uy dang cung cip vé chi truong cho bo
sung, ki¢én toan nhan sy, chadm nhat trong 15 ngay lam viéc, Poan cép huyén tién
hanh quy trinh nhan su theo trinh tu sau:

Hoi nghi thir 1: Hoi nghi Ban Thuong vu 1an 1, tién hanh thue hién mot sb noi
dung sau:

- Thao luan, théng nhét sb lwong nhan su; co ciu nhan sur cdc chtre danh cin bd
sung, kién toan.

- Théo luan, thdng nhat phuong an gidi thiéu c6 du hay khong ¢6 s6 du.

- Théo luén, théng nhét tiéu chuin céc chie danh.

- Biéu quyét cdc noi dung thao luan.

Luu y: Néu cé thay doi, diéu chinh co cdu so v6i Pé dn nhan su, Ban Thuong
vu théo ludn, thong nhat béo cdo Ban Chdp hanh (Hoi nghi thir 2) xem xéz, quyét
dinh.

Hoi nghi thir 2: Hoi nghi Ban Chép hanh 14n 1, tién hanh thue hién mot s noi
dung sau:

- Thao luén, théng nhat va quyét dinh vé sé luong, co ciu, tidu chuan, nguyén
tic bd sung do Ban Thudng vu trinh xin y kién.

- Cho y kién béng phiéu kin (Mdu 1) dé gi6i thiéu nhén su trong sé nhan su
dugc quy hoach hodc nhan su nguén dam bdo tiéu chuén, didu kién. Két qua kiém
phiéu khong cong bd tai Hoi nghi nay.

Luu y: Néu cé quyét dinh thay doi, diéu chinh co cdu so voi Dé dn nhan Sw
phai dge tdp thé Ban Chdp hanh quyét dinh bang hinh thitc bidu quyét va thé hién
r0 trong bién ban hoi nghi.

Hoi nghi thir 3: Hoi nghi Ban Thuong vu lan 2, tién hanh thuc hién mot sb noi
dung sau:

- Céin ctr két qua gidi thigu tai Hoi nghj thir 2, Ban Thuong vu tién hanh thao
ludn va cho y kién bing phiéu kin (Mau 2) dé gi6i thiéu nhan sy. Két qua kiém
phiéu cong bb tai hoi nghi.

Hoi nghi thir 4: Hoi nghj Ban Chép hanh 14n 2, tién hanh thue hién mot sb noi
dung sau:

- Ban Thuong vu Poan cip huyén bdo cdo két qua va Héi nghi thao luan két
qua gidi thiéu nhan sy tai cac hoi nghi trude.
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- Hoi nghj cho y kién bang phiéu kin (Mu 4) dé gidi thiéu nhan su. Két qua
kiém phiéu cong bd tai hoi nghi.

Buére 3: Xin chii truong vé nhan su.

Sau khi ¢6 két qua nhéan sy cu thé, Ban Thuong vu Doan cép huyén bdo cdo
cip uy dang cing cip xem xdét, thong nhét vé nhan su du kién bau bd sung, kién
toan.

Buée 4: Tién hanh bau b sung, kién toan.

Sau khi ¢6 ¥ kién dong y bing vin ban cua cip ty dang cung cdp vé nhan su cu
thé, Ban Thuong vu Doan cép huyén triéu tdp hoi nghi Ban Chép hanh tién hanh
bau b sung, kién toan theo quy dinh Diéu 1&¢ Doan (Mdu 5).

Buéce 5: Hoan thién ho so dé nghi; cong nhin két qua b sung, ki¢n toan.

Khi ¢6 két qua biu dam bio theo quy dinh, trong thoi gian khong qua 15 ngay
lam viéc, Ban Thuong vu Poan cép huyén hoan thién ho so trinh Ban Thuong vu
Tinh doan (qua Ban Té chire - Kiém tra Tinh doan) xem xét, quyét dinh cong nhan.

Sau khi tiép nhan dd hd so theo quy dinh, chim nhit trong 15 ngay lam viéc,
Ban T6 chtic - Kiém tra thAm dinh va trinh Ban Thuong vu Tinh doan quyét dinh
cong nhan.

2. Ho so dé nghi cong nhin.

- Vin ban dé nghj cong nhan céc chtrc danh duoc bd sung, kién toan cua Ban
Thuong vu Poan cép huyén.

- Dé 4n nhan su tung chire danh ctia Poan cép huyén duoc bo sung, kién toan.

- Trich bién ban hoi nghi Ban Chap hanh biu bd sung, kién toan timng chirc
danh.

- Bién ban kiém phiéu bau tung chire danh.

- Danh séch trich ngang nhan su tung chirc danh dé nghi cong nhan, cb xac
nhén ctia cip Uy dang cung cap (¢ mdu kém theo).

III. QUY TRINH, THU TUC BO SUNG, KIEN TOAN VA PE NGH]I
CONG NHAN CHUC DANH Bi THU, PHO BI THU, UY VIEN BAN CHAP
HANH, UY VIEN BAN THUONG VU DOAN CAP CO SO.

1. Quy trinh

Bude 1: Xin chi trwong cip iy ding cung cip viée b sung, kién toan cac
chire danh ciia Poan cép €O’ SO

Khi khuyét cic chtre danh ctia Doan cdp co 6, cin it vao D& 4n nhan sy da
dugc thong qua tai Pai hoi (hodc tai Hoi nghi Ban Chp hanh lin thir nhdt), Poan
cdp co s& lam van ban trinh cip Uy dang cung cap dé xin y kién vé chu truong bo
sung, kién toan nhén su khuyét, trong d6 néu rd sb lugng, co cdu, tiéu chuén,
nguyén tic lua chon, gidi thiéu nhan su du kién bd sung, kién toan céc chirc danh.
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Bude 2: Gidi thi¢u nhin sy cy thé.

Sau khi ¢6 vin ban dong ¥ cla cip ty dang cliing cdp vé chu truong cho kién
toan nhén sy, chim nhét trong 15 ngay lam viée, Doan cdp co s¢ tién hanh quy trinh
nhan sy theo trinh tu sau:

* D6i véi Doan co sé.

Hoi nghi thir 1: Hoi nghi Ban Thuong vu (truong hop Dodn co s6 khong c6
Ban Thuong vu, thanh phdn hoi nghi gé‘m Bi thu va Phé Bi thu Doan co s¢), tién

hanh thyc hién mot sé noi dung sau:

- Thao luan, théng nhét sb luong nhan su; co ciu nhan sur cdc chire danh cin bd
sung, kién toan.

- Théo luan, thong nhét phuong dn gidi thiéu c6 du hay khong ¢6 s6 du.

- Thao lufn, thong nhit tiéu chuin céc chire danh theo quy dinh ctia Quy ché
cén by Poan va Dé an nhan su.

- Biéu quyét céac no1 dung thao luan.

Luu p: Néu c6 thay déi, diéu chinh vé co cdu s0 v&i Dé dn nhan suw, Hoi nghi
théo lugn, thong nhat bdo cdo Ban Chdp hanh (Héi nghi thit 2) xem xét, quyét dinh.

Hoinghi thir 2: Hoi nghj Ban Chdp hanh, tién hanh thyc hién mét sé noi dung

sau:

- Thong béo két qua Hoi nghj thi 1.

- Thao luén, théng nhat va quyét dinh vé s6 lugng, co cau, tieu chuan, nguyén
tic bd sung do hoi nghi thtr 1 da thong qua.

- Cho y kién bang phiéu kin (Mdu 1) dé gioi thiéu nhén su trong s6 nhan su
dugc quy hoach hodc nhan sy ngudn dam béao tidu chuén, diéu kién. Két qua kiém
phiéu khoéng cong bd tai Hoi nghi nay.

Luu y: Néu c¢é quyét dinh thay doi, diéu chinh co cdu so véi Pé an nhan sw
phai duoge tp thé Ban Chap hanh quyét dinh bing hinh thire bidu quyét va thé hién
ro trong bién ban hoi nghi.,

* P6i voi Chi doan co s

Hoi nghi thir 1: Hoi nghi Ban Chap hanh (truong hop Chi doan co s khéng
cé Ban Chdp hanh, thénh phdn hdi nghi gdm Bi thu vt Phé Bi the Chi docn co 56),
tién hanh thuc hién mét sé noi dung sau:

- Thao luan, théng nhét sb lugng nhan su; co cAu nhan su cdc chire danh can bd
sung, kién toan.

- Théo luén, théng nhét phuong dn gi6i thiéu c6 du hay khong ¢é sé dur.

- Thao luén, théng nhit tidu chuin cac chire danh.

- Cho y kién bang phidu kin (Mdu 1) dé gi6i thidu nhan su, trong s6 nhén su
dugc quy hoach hoic nhan su nguén dam bao tiéu chuin, diéu kién. Két qua kiém
phiéu cong bé tai hoi nghi..
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Luu y: Néu c6 thay doi, diéu chinh vé co cdu so véi Dé dn nhan su, Hoi nghi
thao ludn, thong nhdt bdo cdo tap thé doan vién (HOI nghi thit 2) xem xét, quyét
dinh.

Hoi nghi thir 2: Hoi nghj doan vién, tién hanh thuc hién mdt s6 ndi dung sau:

- Théng bao két qua Hoi nghi thi 1.

- Théo luan, théng nhét vé sb luong co céu, tiéu chuén, nguyén tic bo sung,
kién toan cdc chirc danh do Hoi nghi thr 1 théng qua.

- Thao ludn va gi6i thigu nhan sy bing phiéu kin (Mdu 4). Két qua kiém phiéu
cong b tai hoi nghi.

Luwu y: Néu cé quyét dinh thay doi, diéu chinh co c¢du so Vvéi Dé dn nhan sw
phdi dwoc tdp thé doan vién quyét dinh bang hinh thitc biéu quyét va thé hién ro

trong bién ban hoi nghj.

Buwére 3: Xin chi truong vé nhan sw cu thé.

Sau khi ¢6 két qua nhan su cu thé, Poan cép co sO bao cdo cép Uy cung cép
xem xét, théng nhét vé nhan st du kién bau bd sung, kién toan.

D6i véi nhan sy Bi thu, Phé Bi thu Poan cip co so, cap ty dang cung cip phai
¢6 van ban trao doi vé chu truong, nhan sy cu thé du kién bd sung, kién toan véi
Ban Thuong vu Poan cip huyén.

* Ho so xin y kién Ban T, hwong vu Poan cip huyén déi véi nhian sw Bi thu,
Pho Bi thu Poan cip co sé.

- Vin ban cda cap Uy dang trao d6i v& nhan sur v6i Ban Thudng vu Poan cp
huyén.

- Vén ban diéu dong, phan cong cong tac (néu co).

- Ly lich theo mau 2C/TCTW-98.

- Ban sao cdc vin bang, ching chi.

- Trich bién ban Hoi nghi va bién ban kiém phiéu tai cac hoi nghi ctia Budce 2.

Buée 4: Tién hanh biu bé sung, ki¢n toan. (Mau 5)

Trén co sé y kién dong y bang vin ban ciia cép uy Dang hodc cua Ban Thuong
vu Doan cép huyén (do"z' voi nhan sw Bi thu, Phé bi thu), Doan cép CO SO tri¢u tap
héi nghi, tién hanh céc thu tuc bau bd sung, kién toan cac chire danh theo quy dinh
biéu 1€ Poan, cu thé:

- Doan co sd td chirc Hoi nghi Ban chép hanh;

- Chi doan co 56 t6 chirc Hoi nghi Poan vién.

Bude 5: Hoan thién hd so dd nghi; cong nhin két qui bd sung, kién toan.

Khi ¢6 két qué bau dam bao theo quy dinh, trong thoi gian khong qua 15 ngay
lam viéc, Poan cip co s& hoan thién hé so trinh Ban Thuong vu Poan cép huyén
xem xét, quyét dinh cong nhan. Sau khi tiép nhan du hd so theo quy dinh, chidm nhit
trong 15 ngay lam viéc, Ban Thuong vu Poan cip huyén quyét dinh cOng nhén.
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2. Thi tuc dé nghi ki¢n toan ¢ong nhin cic chice danh Doan cip co sé.

2.2. Ho so dé nghi chuin Y ¢ong nhin cdc chive danh.

- Van ban dé nghi cong nhan céc chic danh dugc kién toan, bd sung cua Doan
cip co sé.

- D& 4n nhan su ting chirc danh ctia Doan cip co 8O duoc bo sung, kién toan.

- Trich bién ban hoi nghj bau bd sung, kién toan cac chirc danh.

- Bién ban kiém phiéu bau tung chirc danh.

- Danh sich trich ngang nhéan su ting chire danh dé nghi céng nhin, cé xac
nhén ctia cép ty dang cung cip(cd méu kem theo).

* LUU Y CHUNG:

L. Céc Hoi nghi tién hanh khi ¢6 it nhit 2/3 s& nguoi triéu tip duoc ¢ mit.
Phiéu liy v kién tai cac Hoi nghi do Poan cap huyén, Doan cip co s& chudn bi ¢6
san danh sich nhan sy dé cdc thanh vien cho y kién (c6 méu timg Hgi nohi kem
theo)

2. Vé nguyén tic lya chon nhan su tai cac Hoi nghi (dp dung trong tit cd cdc
truong hop ldy y kién bé sung, kién toan cdc chite danh):

Cin ctr s lwong nhén sy duge héi nghi théng nhat, c4ch chon nhan su ¢6 sé tin
nhiém nhu sau:

- Trudng hop ¢6 01 nhan sy gi6i thiéu cho mot chire danh: néy dat s6 phiéu
trén 50% sd phiéu déng y thi duoc lya chon gidi thiéu.

- Truong hop cé tir 02 nhan su tro 1én gidi thiéu cho mét chire danh: nhéan su
nao dat s phiéu cao nhat va trén 50% s6 phiéu déng ¥, thi dugc lua chon g161 thiéu.

- Truong hop ¢6 tir 02 nhan su tro 1€n gi6i thiéu cho mot chire danh ma biang
phiéu (trén 50% s6 phiéu dong ¥), thi 1ap danh séch céc nhan su dé dé tiép tuc tién
hanh lay phiéu, chon ngudi ¢6 s6 phiéu cao hon (trén 50% 56 phiéu dong V).

- Truong hop céc nhan su tiép tuc cé sé phiéu bing nhau hodc ¢6 sb phiéu
khéng dat theo quy dinh; nhan su dugc gidi thiéu khac véi phuong an duoc gi6i
thi€u & cac Hoi nghj trude thi bao cédo két qua va céc y kién khic nhau trong Hoi
nghj dé cip iy dang cung cép quyét dinh.

3. Déi vdi Poan cac cip chua cé nhan sw du tiéu chuan dé tién hanh lam quy
trinh b sung, kién toan chirc danh B thi khi khuyét, thi Ban Chép hanh Poan cic
cép béo cdo, dé nghj cip Uy dang cung cép phan cong Phoé Bi thu phu trach hodc
tham muu cho cip uy dang cing cip dé trao doi, phdi hop cting Ban Thudng vu
Doan cép trén quyét dinh giao Quyén Bi thu dén khi c6 nhan sy mai da tiéu chudn.

4. D6i v6i ngudn nhan sur chire danh B thu, Pho Bi thu tir noi khac vé:

- Doan cac cép phéi hop cing co quan, bd phan phu trich cong tac to chirc
cung cip thuc hién y kién chi dao cta cip Uy dang ciing cip vé cong tac can bo, dam
bao diing quy trinh céc bude theo Quy dinh s6 01-Qbi/TU, ngay 24/8/2018 cta Ban
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Thuong vu Tinh ty Kién Giang va cic quy dinh cta cip uy dang dia phuong, don vi
vé phan cp quan Iy cén bo va bé nhi¢m, gidi thi¢u can bo tng cur.

- Bdo cdo, tham muu cip uy ding cing cdp c6 vin ban trao ddi véi Ban
Thuong vu Doan cap trén dé thuc hién quy trinh tiép theo tai budc 3,4,5 — phan 1,
phan 111 cia huéng dan nay hojic dé nghi chi dinh nhan su (néu ¢d).

5. DBbi véi viéc kién toan chuc danh cia chi doan trie thude doan co sd, lién
chi doan, phan doan va cac chi doan dac thu khac, Ban Thuong vu doan cép huyén
cin e Diéu 1¢ Doan, Hudéng dan thi hanh diéu I¢ Doan va céc quy trinh, thu tuc tai
phan III cta huéng dan nay dé cu thé hoa pht hop véi tinh hinh thuc té cia dia
phuong, don vi.

Trén déy la huéng dan quy trinh, tha tuc dé nghi b sung, kién toan va cong
nhén céc chtre danh ctia Ban Chap hanh Doan cap huyén va Doan cap co s8. Ban
Thuong vu Tinh doan Kién Giang dé nghi Ban Thuong vu Poan cap huyén va Poan
cAp co & cdn clr huéng dan trién khai thuc hién.j[,ﬁ( ‘

TM. BAN THUONG VU TINH POAN

Noi nhéin: o
- Ban Bi thu TW Doan;

- Ban TC, Ban KT TW Doan;

- Thuong truc Tinh uy;

- Ban Dén van, Ban T4 chtic Tinh uy;

- Cép iy cac Poan truc thudc;

- Huyén, Thanh Poan va Poan truc thudc;
- Luu VP, TCKT.

Truwong Thanh Thuy



.................................. POAN TNCS HO CHI MINH

RE ngay ... thang ... ninz 20...
S6: ol N v

TO TRINH
Viv aé nghi chuan y két qua bauclr..............
khoa ..., nhiém ky ......

Kinh Qubiz - ..ot

- Cén ¢t Diéu 18 Poan va Hudéng dan thuc hlen Diéu 1¢ Poan TNCS Hb Chyi Minh;

- Cén ctr vao Huéng dan ..................... vé Quy trinh, thu tuc d& nghi bd sung,
kién toan nhén su va cng nhan cic chirc danh cia Ban Chép hanh ..................... ;

Duoc su chap thuan cta .....ooooooiiiio.... VA ., ngay
..................... s erreereiiiinene... dAtd chie Hoinghi..................... biu bd sung,
kién toan chtce danh ................ ... ,khoa ..., nhiémky ....

Két qui cu thé nhw sau:

-Déng chi ...oooroi , dat.../...phiéu déng y, ty 18 ... %;

.../... phiéu khong dong y, ty 1& ...% (néu co).

Dé Ban Chap hanh Doan TNCS H Chi Minh ..................... , nhiém ky
..................... kip thoi 1anh dao va td chic thue hién céc noi dung Ngh1 quyet Dai
hoi da déra, ... kinh dé nghi ..................... xem xét ra quyét dinh
chuin y két qua biu ctt va cong nhén bo sung chire danh .................... khoa ...,
nhiém ky ... dbi véi céac dong chi:

Bo sung, Kién toan .....................

-Dong chi ......ooooiiiii] ysinh - (chtevu) oo

Hb so dinh kem, gdm co:

- Vian ban dé nghj cong nhan cac chirc danh duge bo sung, kién toan.

- Dé 4n nhan su ting chirc danh duoc bb sung, kién toan.

- Trich bién ban hdi nghi Ban Chap hanh bau b sung, kién toan tirng chtrc danh.

- Bién ban kiém phiéu bau tung chirc danh.

- Danh sach trich ngang nhén su timg chirc danh d& nghj cong nhan, c¢6 xdc nhan
clia cap ty dang ciing cap.

Noi nhin: BI THU
- Nhu trén;
-Luu VP, ....



............................................ DOAN TNCS HO CHI MINH

o, ngay ... thang... ndm 20...

BIEN BAN
HOinghi coooeei

Hom nay, vao luc ... gio ... phut, ngay ... thang ...nam 20.... Tai ...., d& dién ra hoi
nghj ... dé thuc hién quy trinh ...
L. THANH PHAN THAM DU HOI NGH]
Dai biéu khach moiz ...
Thanh phan Hoi nghi:
- Tri€u tap: ... déng chi.

-Comat: ... déng chi.

- Ving: ... dong chi (1y do).
Chu tri Hoinghi: ...........................
Thw ky Hoinghi: .......................

II. NOI DUNG
1. Tuyén bo 1y do, gi6i thigu dai biéu dén du Hoi nghi.
2. Hoi nghi tién hanh bau b sung, Kién toan ............................
- Bédo cdo két qua quy trinh kién toan chtrc danh:
- Hoi nghi thao luan vé quy trinh kién toan chtrc danh.
- Thong qua To trinh ctia Doan cip huyén (Poan cip co s&) vé cong tac can bo
- Thong qua vin ban cua Cip ly vé cong tac can bo
- Thong qua vin ban ctia Poan cap trén vé cong tac can bd
- Thao luin va biéu quyét thong nhat gi61 thiéu danh sich bd sung, kién toan theo
noi dung To trinh. Hoi nghi théng nhét tién hanh biu bd sung, kién toan chtrc danh
- Xin y kién Hbi nghi vé sb lugng Ban kiém phiéu.
- Théo luan va biéu quyét thong nhét vé sé luong Ban kiém phiéu.
- Théo luén va biéu quyét thdng nhét v& danh sach Ban kiém phiéu
- Ban kiém phidu didu hanh b phiéu bau ctr bd sung, kién toan (phét phiéu, thu
phiéu va kiém phiéu), két qué cu thé:
- S6 phiéu phat ra: ... phiéu;
- S6 phiéu thu vao: ... phiéu;
- S6 phiéu hop 1é: ... phiéu;
- 86 phiu khong hop 1¢: ... phidu;



- Két qua kiém phiéu :

2

S6 phiéu df)ng y

S6 phiéu khong dong y

TT Ho va tén T 18 % ¥ 16 0/0* _
1 | Nguyén Vin A .../... phicu (dat ... %) | .../... phiéu (dat ... %)
p N TR PTRE B /...phiéu (dat ... %) | .../... phiu (dat ... %)
K PR /... phiéu (dat ... %) | .../... phiéu (dat ... %)

Can ctr két qua kiém phiéu, d6i chidu voi quy dinh cta Diéu & Doan, dong chi :

........

............................

trang ctr
3. Hi nghi tién hanh biu bé sung, kién toan

4. Cac dong chi tring ctr ra mit true Hoi nghi.
5. Hoi nghi két thuc Itc ... gio ... phit cung ngay./.

THU KY

...,nhiémky ...

CHU TOA



......

...................................... POAN TNCS HO CHI MINH

* ok ok
..... , ngay ... thang ... nam 20...
BIEN BAN KIEM PHIEU
Lay y kién i1 thiCu nhan sw ...oooviiiiiiiiii e
Khoéa ..., nhiém ky ....
(Hoi nghi et e e e e s e e e be eens)
Hom nay, Itc ....... gl ..., phut, ngay .............. , tai HOi nghi

vé gidi thiéu nhadn sy tng cr chric danh
............... khoa ..., nhiém ky ..., Ban Kiém phiéu chting t6i gdm:

1.DOng chi oo , Trudng ban;

2 Béng chi o , Thu ky;

3. Déng </ , Thanh vién;

Di tién hanh kiém phiéu lay vy kién gidi thiéu nhan su ung ctr chirc danh

............... khoa ..., nhiém ky ..., v6inhitng ndi dung cu thé nhu sau:

- Danh sach nhén su iy v kién gidi thiéu Ung ctr chire danh ..................... ,
., nhiém ky ..., dugc héi nghi thong qua gom . dong chi, cu thé:

1 Bong chi . ... , (néu chtrc vu dén thoq diém lay y klen)

2, Déng chi ..................... , (néu chtrc vu dén thoi diém liy ¥ kién);

Két ' qud klem phiéu:

- S phleu phatra: ...... phiéu;

- 86 ph1eu thu vao: ...... phiéu;

- S phleu hoplé: ... phiéu;

- S6 phiéu khong hop 1&: ...... phiéu;

* (truong hop ¢o 1 nhan su)

-S4 phleu dongy: ... [eviini... phiéu (dat ......... %);

- S6 phiéu khong dong y: ......... * SO phiéu (dat ......... %).

* (truwong hop 6 tir 2 nhin su tré lén)

< A S6 phiéu déng y S6 phiéu khong déng y

TT Ho va tén TV 18 % TV 18 %
1 | Nguyén Vin A .../... phiéu (dat ... %) | .../... phiéu (dat ... %)
¢ S O /... phiéu (dat ... %) | .../... phiéu (dat ... %)

* Luu y: Két qua kiém phiéu cong bo/ khéng céng bé tai Hoi nghi.
Viéc kiém phiéu két thic luc ... gio...... phut, ngay .....................

THU KY TRUONG BAN
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(Mdu 1)

...................................... DOAN TNCS HO CHi MINH

........ ngay ... thang ... nam 20...

PHIEU LAY Y KIEN GIOI THIEU NHAN SU

Tham gia ang cir chire danh

Khoa ...,nhiém ky ....................
(Tai Hji nghi e e e e e )
(Dé nghi danh dau X vao 6 lwa chon)
’ HO VA TEN DONG Y KHONG PONG Y
[ Nguyén Vin A
Nhén sur gi6i thiéu bo sung (néu co)
L HOQ VA TEN ] CHUC vy PON V1

Nguwoi gidi thiéu

(ky tén hodc khéng ky tén)



(Mdu 2)

...................................... POAN TNCS HO CHI MINH

ooooooooooooooooooooooooooooooo

........ ngay ... thang ... nam 20...

PHIEU LAY Y KIEN GIOI THIEU NHAN SU

Tham gia @rng ctr chire danh

Khoa ..., nhiém ky .......ccceevennn.,
(Tai Hoinghi ... ent)
(Dé nghi dinh déu X vao 6 lua chon)
HQ VA TEN DONG Y KHONG PONG Y
] Nguyén Vin A
Nhén sy gi6i thiéu bb sung (néu c6)
HOQ VA TEN CHUC VU PON VI

..................................

Nguwoi gidi thiéu

(ky tén hodic khéng ky tén)



(Maiu 3)

...................................... POAN TNCS HO CHI MINH

....... , hgay ... thang ... nam 20...

PHIEU LAY Y KIEN TiN NHIEM

Tham gia {rng cir chire danh

Khoéa ..., nhiém ky .......cccuune......
(Tai Hoi nghi 85 4 68 s e+ e s S 3 55 A 505
(Bé nghi danh dau X vao 6 lua chon)
HQ VA TEN PONG Y KHONG PONG Y

Nguyén Vin A

Nguoi cho y kién

(ky tén hodc khong ky tén)



(Mdiu 4)

...................................... DOAN TNCS HO CHI MINH

-------------------------------

\

........ ngay ... thang ... ncim 20...

PHIEU BIEU QUYET

Tham gia {rng cir chire danh

Khoéa ..., nhiém ky ....................
(Tai Hoi nghj es HHn fea hes e s s e e e e e s e ans saies)
(Dé nghi danh dau X vio 6 lva chon)
HOQ VA TEN PONG Y KHONG PONG Y

Nguyén Viin A

Nguoi biéu quyét
(ky tén hodc khong ky tén)



(mau 5)

................................... DOAN TNCS HO CHI MINH
*ERX
.......... , ngay ... thang ... nam 20...
PHIEU BAU
B0 sung, kién toan chite danh .....ocovvuviuveinieneneinienennennnnn,
Khéa ...., nhiém ky ...............
STT Ho va tén Dong y Khong dong y

1 Nguyén Vin A

(Dé nghi ddnh ddau X vao 6 lwa chon)



