THANH DOAN HA NOT_ POAN TNCS HO CHi MINH
BCH POAN TRUONG DHSP HA NOI 2
o Ha Néi, ngay 03 thang 4 ndam 2023

S6: 61-HD/DTN

HUONG DAN
Quy trinh, thi tuc dé nghi bé sung, kién toan nhin sy
va cong nhén cac chire vu ciia ban chiap hanh DPoan cic cip trong truong

Can ctt Diéu 1& va Hudng dan thue hién Didu 1& Doan TNCS HO Chi Minh; Can
ctt Quy ché Can bd Poan TNCS Ho Chi Minh do Ban Bi thu Trung wong Pang ban
hanh theo Quyét dinh 56 289-QD/TW ngay 08/02/2010; Can cit thuc tién cong téc Poan
va phong trao thanh nién Truong DPHSP Ha N6éi 2, Ban Thuong vu Doan trudng huéng
dAn kién toan ban chdp hanh Doan cac cip trong trudng, cu thé nhu sau:

I. CAN CU PE NGHI

Poan cac cdp dé nghi b sung, kién toan Ban Chép hanh khi xay ra cic trudng
hop sau:

1. Khi c¢6 tiy vién ban chap hanh 1 sinh vién tét nghiép hoic 14 vién chirc, ngudi
lao dong thdi lam viéc tai truong (chu y, trong truong hop nay néu nhén su ban chip
hanh dudng nhiém van c6 kha ning hoan thanh nhiém vu thi khong can dé nghi kién
toan nhan su, chi ¢in bdo c4o cdp nhat tinh hinh ban chip hanh). Péi véi cac lién chi
doan, thoi gian td chirc thudong vao nira cubi thang 4 hang nim.

2. Khi ¢6 Gy vién ban chip hanh bi ki luat, hoic khong du tu cach giit chuc vu
(chu y, trong truong hop nay cén td chirc kién toan ngay dé khéng gy anh hudng dén
uy tin ciia té chirc Poan).

3. Khi cé 1y vién ban chép hanh c6 1i do dic biét xin thoi khong tham gia (chu y,
trong trudng hop nay can bao cdo Poan cAp trén va chi iy cling phéi hop thao luén, dua
ra quyét dinh).

II. QUY TRINH, THU TUC THU'C HIEN

1. Quy trinh, thi tuc dé nghi kién toan

Bueée 1: Xin chii triwong chi iy

Ban Chip hanh Poan cin cir vao Pé 4n x4y dung Ban Chép hanh, Pé an xay
dung céac chirc vu chu chdt da dugce thong qua tai dai hoi dé trinh chi uy vé viéc b sung,
kién toan cac chitc vu du kién thay d6i. Chu y ghi r6: s6 lwong, co cdu, tiéu chuan,
nguyén tac lua chon nhén su bd sung trong to trinh.

Viin ban can trinh: (1) To trinh, (2) Ban sao cac dé an da duoc thong qua tai dai

hoi, (3) don xin théi khong tiép tuc tham gia ban chép hanh.




Buroc 2: Gioi thiéu nhin suw

Sau khi duoc Chi uy phé duyét vao to trinh, Ban Chap hanh Poan t6 chire gidi
thiéu nhéan su theo trinh tu sau:

- Ho1 nghi ban thudng vu (déi v6i don vi khong cd ban thuong vu, thi bi thu va
phé bi thu thue hién budce nay): Thao luén, thong nhat vé sb lwong cin bo sung, co chu
cin bd sung, phuong 4n gidi thiéu co du hay khong c6 sé du, tiéu chuén céc chirc vu giir
nguyén hay b sung. Vin ban cén c6: Bién ban.

- HO1 nghi ban chép hanh: (1) Quyét dinh vé& sb lugng cin bd sung, co cau cin bd
sung, phuong 4n gidi thi€u ¢6 du hay khong co s6 du, tiéu chudn céc chirc vu giit nguyén
hay bd sung; (2) Ly phiéu gi6i thidu nhan sy. Van ban can ¢6: (1) Bién ban, (2) Phiéu
gidi thiéu.

- H6i nghi ban thudng vu (dbi v6i don vi khong c6 ban thudng vu, thi bi thu va
pho bi thu thuc hién budc nay): (1) ban thudng vu thao Iuan cac ndi dung phat sinh cia
hoi nghi truée dé va (2) gioi thiéu nhan sy bing phiéu kin. Van ban can c6: (1) Bién
ban, (2) Phiéu gi6i thiéu.

- H6i nghi cn bd ch chdt: (1) triéu tap thanh phin du hoi nghi gdm céc can bd
chtt chdt trong hé théng (vi du v6i lién chi doan s& triéu tip ban chap hanh, bi thu chi
doan, chi hoi trudng, 16p trudng 16p nganh hoc, chi nhiém cac CLB truc thude; (2) thao
luén v& sb lwong, co cu, tiéu chuén va kha nang dap tng yéu cau nhiém vu cic chirc vu
du kién bd sung; (3) thong béao két qua hoi nghi trude do; (4) 14y phiéu tin nhiém nhén
sw. Vin ban cin cé: (1) Bién ban, (2) Phiéu gi6i thiéu.

- Hi nghi ban chdp hanh: (1) Phan tich két qua I4y phiéu c4c hoi nghi truée do;
(2) xac minh nhiing vin d& nay sinh (néu co); (3) ldy biéu quyét bang phiéu kin. Vin
ban cin c6: (1) Bién ban, (2) Phiéu gi6i thiéu.

Budorc 3: Xin chi truong vé nhin sw cu thé

Sau khi c6 nhan sy cu thé, ban thudng vu (ban chép hanh) bio c4o chi ty cu thé
v& nhan su. Vian ban can trinh: (1) Danh sach ban ch:fip hanh du kién sau kién toan, ghi
chti rd vao ot cac nhan sy bd sung, (2) ban sao céc dé 4n nhén sy di duoc théng qua.

2. Hoi nghi kién toan

Sau khi dugc Chi ity phé duyét vao danh sach nhan su du kién bd sung, ban chép
hanh trinh Ban Ch4p hanh Poan trudng. Sau khi dugec BCH Doan trudng phé duyét, don
Vi tién hanh t6 chirc hoi nghi kién toan. Chuong trinh hoi nghi dién ra theo trinh tu sau:

- Khai mac, gi6i thiéu dai biéu va cac thanh phan tham gia;

- Bau chu toa, thu ky;

- Théng bao chuong trinh 1am viéc;

- Nhén su thoi khong tham gia trinh bay don;

- Phat biéu chi dao cua chi uy;
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- Bau bd sung ty vién ban chap hanh;

- Bau bd sung uy vién ban thuong vu (néu co);

- Béu bi thu (néu co);

- Bau pho bi thu (néu c6);

- Nhén su trung ctr ra mit va phat biéu nhan nhiém vu;

- Chia tay nhan sy thoi khong tham gia BCH;

- Phat biéu ctia ban thudng vu Poan cép trén;

- Bé mac, chup hinh luu niém.

Vin ban can chuén bi: (1) kich ban, (2) don xin théi khong tham gia BCH, (3)
céc phiéu bau, (4) bién ban hoi nghi va cac bién ban bau ct.

3. Quy trinh, tha tuc dé nghi cong nhin két qua

Chéam nhét 7 ngay sau khi t& chirc hdi nghi, ban chip hanh giri h6 so dén Vin
phong Doan truong. Ho so gdm: (1) Td trinh, (2) Tét ca céc bién ban (3) Danh séch trich
ngang BCH sau kién toan (theo mau).

III. TIEU CHUAN CUA UY VIEN BAN CHAP HANH POAN

1. Tiéu chuén chung

- C6 tinh than yéu nudc, trung thanh véi T quéc, tin tuy phuc vu nhan dén, kién
dinh muc tiéu doc 14p dan toc va chii nghia x4 hoi, thuc hién t6t chu truong, dudng 16i
ctia Pang, chinh sach va phap luit cia Nha nudc.

- Cén, kiém, liém, chinh, chi céng, v6 tu. C6 y thirc tb chirc ky luat, trung thuc,
khong co hoi; nhiét tinh, ndng ddng, sang tao, cd kha nédng td chire tap hop, gén b6 mat
thiét va dugc su tin nhiém ctia doan vién, thanh nién, thiéu nién, nhi ddng va nhan dan.

- C6 trinh @0 hidu biét v& 1y luén chinh tri, quan diém, duong 16i cia Pang, chinh
sach va phap luét ciia Nha nudec; trinh do hoc vén, chuyén mén, ngoai ngft, tin hoc phil
hop v6i yéu céu ctia vi tri cong tac duoc giao; trudng thanh tir phong trao doan, hoi, doi
hodc tham gia hoat ddng phong trao thanh thiéu nhi hoic da dugc dao tao, bdi dudng vé
k¥ ning, nghiép vu, kién thirc cong tac thanh van.

- C6 strc khoé tt; ngoai hinh phi hop véi cong tac thanh vén; tudi can bd doan
dugc quy dinh theo cuong vi duoc giao va co thé hon tir 1 dén 2 tudi dé phi hop véi yéu
chu cong tac cu thé.

2. Tiéu chuén cin b Poan trong trudong

- D4i véi sinh vién: Hoc luc tir loai kha tré 1én, diém rén luyén tham gia cong tac
quan ly dat t5i da déi véi sinh vién dang gitr chirc vu hodc téng diém rén luyén toi thiéu
dat 80 déi véi sinh vién dang khéng giit chitc vu trong hoc ky gan nhat, da dwgc boi
dudng chuong trinh ly ludn chinh tr1 tvong duong so cép hodc da tham gia it nhat 01
khéa tap huin cong tac Poan va phong trao thanh nién (cho bo sung trong vong 6 thang

doi véi sinh vién ndm nhat).
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- Péi voi vién chite: Hoan thanh tot nhiém vu tré 1én trong nim hoc gén nhét:
Trinh do chuyén mén tir cao dang tr& 1én, trinh do 1y luén chinh tri tir so cip tré 1én. Giir
chirc vu khong qua 37 tudi.

Ban chép hanh Doan céc don vi truc thudc ¢6 thé xay dung thém tiéu chuin
nhung khong duoc ngwgc véi cac tiéu chuén trén.

Céc céu lac bo, doi, td true thudc Doan trudng 6 thé tham khao huéng din nay
dé t6 chirc bd sung, kién toan nhén su ban lanh dao trong trudng hop khong 6 diéu kién
td chtrc Pai hoi, thay vi bdo céo chi tiy bang bao céo c¢b vén cdu lac bd va Vian phong
Doan trudong. Ban Chép hanh Poan truéong khuyén khich cdc cau lac bd, ddi, tb chirc dai
hoi dé két hop tong két va danh gia, xdy dung phuong huéng hoat dong két hop kién
toan nhan su.

Ban Thuong vu Poan trudng giao Ban Tb chirc & Thi dua khen thudng cling Vin
phong Poan trudong chu tri, phbi hop véi cac don vi lién quan theo ddi, kiém tra va
huéng dan cu thé viéce chuin bi, tién hanh b sung, kién toan ban chép hanh Poan céc

cép trong trudng.

Noi nhéin:

- Thanh doan Ha N6i;

- Pang 0y trudng;

- Ban Giam hiéu truong;

- Céc chi bd cd doan vién trong trudng;
- Céc tap thé Poan truc thudc;

- HSVVN trudng;

- Luu: VPD.




