POAN TNCS HO CHi MINH

THANH DOAN TP. HO CHI MINH
BAN CHAP HANH _
POAN TRUONG PH KINH TE - LUAT

¥ ok

Sé:04 -HD/DTN-TCXD

TP.HCM, ngay 17 thang 11 nam 2020

HUONG DAN ”
T6 chire hdi nghi kién toan nhin s Ban Chép hanh Poan co so
Nam hoc 2020 — 2021

Cin ctr didu 1& Poan TNCS Hd Chi Minh do Pai héi Dai biéu Doan TNCS E-lé Chi
Minh toan quéc lan thir XI thong qua ngay 13 thang 12 nam 2017 va Huéng dan thuc
hién dicu 1¢ Poan TNCS Hé Chi Minh thong qua ngay 17 thang 8 nam 2018. B

Can ¢t theo Quy dinh tiéu chuin c4n bd Poan TNCS Ho Chi Minh thanh pho HO
Chi Minh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 140/QD-DTN ngay 30/7/2009 cua Ban
Thuong vu Thanh Poan thanh ph Hb Chi Minh.

Thue hién ké hoach cong tac ciia Ban Chép hanh Poan Trudng, dé 6n dinh cong
téc t chire ciia Ban ChAp hanh Poan tir cdp chi doan dén Poan khoa, déng thoi chuin
bi gi¢i thiéu nhan sy phu trach Hoi Sinh vién ctia don vi tién t6i Hoi nghi kién toan
nhén sy Doin — Hoi cap trudng. Ban Chdp hanh Poan Truong ban hanh huéng din vé
quy trinh va thu tuc tién hanh Hoi nghi kién toan nhan su nhu sau:

I. CAC BUGC CHUAN B] VA TIEN HANH HOI NGHI KIEN TOAN
1. Diéu kién té chirc hdi nghi kién toan
- 80 lvong Uy vién Ban Chép hanh kién toan b sung khong vuot qua 2/3 téng sé
lugng Uy vién Ban Chép hanh.
2. Muc dich
- Kién toan nhan sy BCH Poan khoa khi ¢6 UV. BCH Doan khoa théi cong tac va
chua dén thoi han Pai hoi Poan khoa.
- Dam bao by may BCH Doan khoa du siic lanh dao phong trao thanh nién, sinh
vién Khoa.
3. Quy trinh thwc hién
- Xdy dyng phuong 4n kién toan BCH Doan khoa can cir trén dé 4n
su BCH Poan khoa dau nhiém ky. Cac van ban chuin bi:

* Cong van xin ¥ kien kién toan nhan sy thé hién cu thé d

thoi nhiém vu va nhén sir thay thé bb sung va tho; gian td chic ki

*+ Danh séch trich ngang cua céc nhan sy du kién kién toan.

xdy dung nhén

anh sach nhan sy xip
én toan.
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- Trinh xin y kién BTV Do
dién ra hoi nghi BCH Doan khoa
Hoi nghi kién toan I .
hép hanh tham di;

oan €0’ SO
4. Chwong trinh
(1) Bdo céo s6 lugng Uy vién e e
(2) Biéu quyét dong chi diéu hanh hol I?gh!a
(3) Biéu quyét dong chi thu ky hoi nght: S
d = . A A A V1 »
(4) Thong qua d& dn nhan su dy kién ki¢n (041 2% 12 Chéip hanh xin thoi nhiém vu
(5) Thong qua va biéu quyét danh sach Uy vién Ban P
cong tac; L
] ey 2 it a nh;
(6) Tién hanh cong tac tmg cir, d& cif g ct vién Ban Chap han : ;
ek, e 1 ¢ oir vién kién toan bd sung vao Ban Chap
(7) Gi6i thiéu va bi€u quyét danh sach ung cur Vien it
hanh Poan co s0; : y .
(8) Bu T4 biu cir, Té biu cir huong din thé 1¢ biu cir, nguyén tic tring cir, cach
thirc bo phiéu, kiém tra va niém phong thing phiéu trudc khi bo phi€u;
(9) Kiém phiéu va cong bd két qua bau ct;
(10) Tién hanh cong tac tmg ct, d& cir tmg cir vién Ban Thudng vu cling cdc Vi tri
Bi thur, Pho bi thu (néu c6);
* Luwu p: Trinh tu chuong trinh dién ra nhur trén;
(11) Bé mac hoi nghi.
5. Ho so sau Hoi nghi kién toan nhan sw Poan co sé
- Cham nhét 1 tudn sau hoi nghi kién toan, giri hd so dé nghi chudn y két qua hoi
nghi goém:
+ Cong van dé nghi chuan y kién toan nhin sy BCH Doan khoa.
+ Bién ban hdi nghi.
+ Bién ban bau céc chirc danh (Bi thu, P.Bi thu, UV. BCH).
+ Ly lich trich ngang cac ty vién BCH méi (theo mau g ctr vién BCH).
+ Danh séch trich ngang BCH Doan khoa.
+ Bang trich ngang ly lich BCH c6 day du thong tin lién lac (giri qua email
bantcxddoan@gmail.com).
d *Luu y: Trong qua trinhgthuc hién, néu c6 vuong mac gi dé nghi bao c4o vé Ban
To chirc — Xay dung Doan d¢ kip thoi giai quyét.
IL. HUGNG DAN TO CHU'C HQI NGHI DAI BIEU
1. Diéu kién to chire hji nghi dai biéu
o : t(‘)'ﬂn nhan -suflCH Doan khoa lfhl ¢6 UV. BCH Doan khoa thaj cong tac va
chua e{:l thoi ha,n Dai héi Poan 'khoa va s0 lugng Uy vién Ban Ché'ip hanh can bd sung
tir2/3 50 luong Uy vién Ban Chép hanh do Dai hoi biu.
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2. Cong tac truéce hdi nghi
2.1. Thanh Iip va phén céng nhiém vu cic tiéu ban B,

- Tiéu ban ndi dung: xdy dung dy thdo cc van kién Fﬁa hoi nghi (bac sl

téng két, phuong huéng hoat dong, béo cio kiém diém Ban Chép hanh); chuong 0! ;

héi nghi, xiy dung hé théng cac vain dé can thao luan trong hoi nghi, tong hop cac
kién déng gbp vao du thao vén kién hoi nghi. -

- Tiéu ban nhan su: xdy dung d& 4n phan bd dai biéu cho cac chi doan, dean
nhan su Ban Chép hanh, cic van ban khac phuc vu hdi nghi nhu thur trigu tap dai bicu
dur hoi nghi, ndi quy héi nghi, van ban phuc vu cong tic bau ct. |

- Tiéu ban tuyén truyén: phat déng phong trao thi dua, huéng dan to chirc cac
hoat dong tuyén truyén chiao mimg hoi nghi, trang tri hoi nghi, khéu hiéu, poster,
chuan bi cic néi dung hoat nio trong théi gian dién ra hoi nghi.

- Tiéu ban hau can: chuin bi phuong tién, co so vat chét, kinh phi phuc vu hoi
nghi kién toan nhan sy Poan co s4.

2.2. Xay dyng van kién hdi nghi

- Cong tac chuan bi:

+ Tiéu ban ndi dung c6 trach nhiém xay dung dur thio, Ban Chip hanh Doan
khoa chiju trach nhiém hoan chinh vin kién trinh hoi nghi.

+ Xay dung dé cuong van kién trén co s& tham khio van kién Dai hoi Doan
khoa nhiém ky 2019 — 2022, Pai hoi Poan Truong lan VIII, nhiém ky 2019 - 2022,
chuong trinh cong tic Poan va phong trao thanh nién nim hoc 2020 - 2021. T4 chirc
lay y kién vé dé cuong trong Ban Thuong vy, Ban Chap hanh Poan co sé.

+ Phéan cong thuc hién du thao cac ndi dung dua trén dé cuong da dugc
thong qua Ban Chap hanh, thong qua Ban Thuong vu, Ban Chap hanh va hoan chinh
du thao van kién lan dau.

- Céc budc 6 chirc Idy y kién gop v cho van kién:

* Sau khi dir thio van kién hi nghi va xin ¥ kién Ban Chép hanh, cic Poan
¢o 56 can ldy y kién dong gop cho dy thao van kién bing nhiéu hinh thirc, nhidu d4;
twong: Chi ty — Ban chu nhiém Khoa, can bd Poan — Hoi. qua Héi nghi chi doan, sinh
hoat chi Doan, céc dién dan, cudc thi hién ké. .

-J:Tén‘g hop céc y kién dong gop, hop Ban Chép hanh dé quyét dinh nhimg
noi dung can diu chinh, b sung cho du thao van kién.

[ Hoan chinh vin kién, xin ¥ kién cia Ban Thuimg vu Poan Trudmg va Chj
1ty Khoa trong budi hop lién tich vé du théo lan cudi.
. - Céc van d& can lwu ¥ trong qu trinh xdy dung van kién Hoj nghi :
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a doan Vién, thanh nién tai co

liu khao sat, tranh truong

 cuk + o : céu Cl:'l
+ Phai tién hanh khao sét tinh hinh, nhu catt 7%
a va so

sé dé khai théc va sir dung c6 hiéu qua cac két qu . il
1é va hinh thirc.

o o R dua trén két qua thuc hién Nghi
&5 ok 22 gkt an dién va danh gia dua ire z o - O
+ Béo c4o phii ¢6 tinh toan di¢n va danh g b din dén truong hop

quyét Pai hoi nhiém ky vira qua, tranh bdo céo gid, 50 CHEF e S
khéng lam ma vin béo cdo hodc lam dugc lai khong bao céo. Chi ro me i
mat han ché va nguyén nhén ton tai, rit ra bai hoc kinh nghi¢m. L=

+ Chuong trinh cong tac phai sat véi thuc té co sO, néu TO g],dl Ii’.z soun
hién, dac biét cac giai phap cho cong tac tap hop thanh niél} Va‘ phat ,trlen 0;,
vién.Chuong trinh hanh dong phii la tri tué tap thé cia Ban Chap hanh, tranh cuc bo

hap thuc

ca nhan, chi do mdt hay mot vai ¢4 nhan dau tur soan théo. ) .5
- ; , , - p A 1 nO1 dun
+ Van kién cin ngin gon, mang tinh khéi quat cao nhung day du no1 dung,

cén dbi giira bédo cao tong két nhiém ky vira qua va chuong trinh cong tac nhiém ky
ti. ]
+ Béo cédo kiém diém cén lam r6 trach nhiém cia Ban Thuong vu, Ban Chap
hanh (tréch nhiém tap thé va trach nhiém timg iy vién), nhimg wu khuyét diém trong
cong tac chi dao, diéu hanh, thuc hién.

2.3. Xy dung dé an phan bb dai biéu

- 86 lwong dai biéu dyr hoi nghi: Sé luong dai biéu dur hoi nghi kién toan nhan su
Boan co sé khong it hon 80 va khong qua 120.

* Lwru y: S6 luong dai biéu du hoi nghi dai biéu khéng vuot qua sb lvong Dai
biéu du Dai hoi Doan khoa nhiém ki 2019 — 2022.

- Céch phén bo dai biéu: Dai biéu chinh thirc tham du hoi nghi bao gdm:

+ Dai biéu duong nhién 1a Uy vién Ban Chép hanh c4p triéu tap hoi nghi.

+ Dai biéu do Pai hoi chi doan bau chon lén.

+ Pai biéu chi dinh: nén chi dinh nhimng trudmg hop that can thiét va phai dam
béo tiéu chuan dai bicu (toi da 5% s dai biéu tham dv hoi nghi). Pai bidu chi dinh
dugc phén vé lam thanh vién cia céc doan dai biéu. '

+ Dai bieu du khuyét: mdi don vi bau 1 dai bidu du khuyét du hoi nghi.

- Phén b6 dai biéu vé chi doan cin chu y:

+ Dé dam bao s lugng, tranh sy chénh léch dai bidu gifra cac doan, nén dur
kién s6 lugng mat bang chung dai biéu tai cdc chi doan truc thude, dam bao ma; c};i
doan tryc thuge Dodn co 56 co it nhat 1 dai dién tham gia hoi nghi.

+ Sau khi c6 50 lrong mit bang dai biéu, s6 dai bidu con lai sa dugc phan b
cho céc chi doan theo s6 lwgng doan vién hign c6,
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+ Ti 1¢ doan vién chi doan ndm 1 va nim cubi tham gia hoi nghi phai phut hop

v&i tinh hinh hoc tap, cong tac tai co sé, dam bao su thanh cong cia hoi nghi.
- Du kién xdy dung co ciu dai biéu cta hoi nghi: .

Ciain ot ti 1& chung va s6 luong du kién phan bd cho cac chi doan, luu y'délf
diic thi cu thé ciia timg chi doan, Ban Chép hanh Poan co s¢ ra quyét dinh phan bo dai
biéu dén chi doan, néu rd co cu dai biéu, gdm co:

+ Ti 1¢ dai biéu nir

+ Ti 18 dai biéu 1a ngudi déan toc thiéu s6 (néu o)

+ Ti 1& dai biéu 12 ngudi c6 ton gido

+ Ti 1& co céu theo dbi tugng: can bo Poan, can bo Hoi. ..

2.4. Xay dung dé in nhén sy

- Dua vao d& 4n nhan su xdy dung tir Pai hoi Doan khoa nhiém ki 2019 — 2022.
Riéng ddi v6i cic Doin khoa ¢6 thay déi dé an nhéan sur, co s& phai tién hanh xdy dung
dé 4n nhan sy méi.

- Xéc dinh yéu cau, tiéu chuin va co cdu Ban Chﬁp hanh nhiém ky md&i, tham
khao y kién gi6i thiéu cta chi doan.

- Tong hop danh séch, 14p hd so gidi thiéu nhan su tham gia Ban Chép hanh, tién
hanh xac minh cic trudmg hop cén thiét.

- Béo cdo va xin ¥ kién chi dao cta Chi iy — Ban cha nhiém Khoa, Ban Thuong
vu Doan Truong, Ban phu trach vé dy kién nhén sy trong budi hop lién tich.

- Hoan chinh danh séch Ban Chap hanh trinh dé Poan chu tich giéi thidu truge
hoi nghi.

- Pam bao ¢6 s6 du it nhit 15% khi gioi thiéu danh sach tng ctr vién, tao diéu
kién cho dai biéu dy hoi nghi lya chon, theo quan niém ai cing ximg dang duoc biy
chon.

3. Cong tac trong hpi nghi
3.1. Chwong trinh hoi nghi

Ti:én hanh c.i’zc né‘i dung ciia hoi nghi theo ding quy dinh ctia Piéu 1¢ Poan v3

E;in; 1dﬁ::m ﬂ;uiiz;é;:l;ucl; D?én, lmh dfpni trong Xir ly céc tinh huéng dién ra trong
: p trén khi can thiét.

Hoi nghi tién hanh theo cac budge sau:
(1) Nghi 1€ (Chao co, Quée ca, Poan ca);
(2) Tuyén bo 1y do, gi6i thigu daj biéu;
(3) Bau Ban thim tra tu cich daj bicu;
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(4) Biu Poan chu tich;
(5) Bau Doan thu ky;
(6) Bao cdo thdm tra tu cach dai biéu;
7) Théng qua chwong trinh hoi nghi; ; o
ES)) Du ﬂil((]) Bao céo io két chuong trinh hanh dong va hé thong Chlvtle-li;
(9) Hoi nghi tién hanh dé ci, ty g ct, thong qua danh s S
(10) Gidi thi¢u danh sach UCV tham gia BCH;
(11) Bau T biu cir; . .
(12) Tién hanh cong tic biu ci Ban Chép Hanh: Cong bd thé 1& bau ct; tién
hanh bau cir.
(13) Cong bd két qua bau cir, Ban Chép hanh méi biu Ban Thuong vu, Bi thu.
Phé Bi thu; Ban Chip hanh méi ra mét trude hoi nghi;
(14) Phat biéu chi dao cta Chi uy — Ban chu nhiém Khoa;
(15) Phét biéu chi dao ciia Ban Thuong vu Poan truong;
(16) Khen thuéng (néu c6);
(17) Bé mac hoi nghi.
- Pé tiét kiém thoi gian, cdc don vi ¢6 thé thiét ké phiéu biéu quyét cac ndi dung
trong van Kién hdi nghi (bude 21), sau d6 giao Ban thu ky tong hop.
- Cac budc (18), (19) c6 thé uyén chuyén diéu chinh cho hop ly.
3.2. Nhiém vu ciia cic ban, b phén trong hdi nghi
- Poan chu tich: Do héi nghj biéu quyét thong qua
+ Diéu khién hoi nghi theo chuong trinh da duoc hi nghi thong qua.
+ Huéng din hoéi nghi thao luan, thong qua cic bdo cao ctia Ban Chap hanh,
quyét dinh phuong huéng, nhiém vu cong tic Doan nhiém ky méi va nhiing van dé c6

lién quan.
* Quyet dinh vice hru hanh céc tai ligu va két luan cic vén d& cia hoi nghi

theo thim quyén.
+ Lanh dao cong tac biu cir ciia hoi nghi.
+ Giai quyét cac van dé phat sinh trong hdi nghi.
+ Diéu hanh thong qua Nghj quyét hoi nghi.
+ Tong két, bé mac hoi nghi.

- Doan thu ky: Do hdi nghi bidu quyét théng qua.
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+ Ghi bién ban va téng hop y kién thao luan. Chuén bj y kién tong két cho
Poan chu tich.

+ Cac nhi¢m vu cy thé khic do Poan chu tich phan cong theo chuc nang
nhiém vu,

- Ban tham tra tu cach dai bidu: Do hoi nghi biéu quyét thong qua .

+ Cén cir vao két qua tdng hop danh séch va tinh hinh dai biéu cia Ban Chap
hanh tri¢u tap hdi nghi, tiéu chuin va cic nguyén tic thu tuc vé bau cir dé xem xé€t (U
céch dai biéu do cip duéi biu lén. .

+ Gidi quyét cac don thu td céo vé tu cach dai biéu, vé thuc hién céc nguyelj
tic, thi tuc cia cip dudi va tong hop trinh dai hoi nhirng truong hop xét thiy khong du
tu céch dai biéu dé hoi nghi xem xét quyét dinh.

+ Tong hop va bao céo vé6i héi nghi vé tinh hinh tu cach dai biéu.

+ Huéng dan dai biéu thire hién nghiém tic ndi quy, quy dinh ctia hdi nghi.

- Ban kiém phiéu: Do hdi nghi biéu quyét thong qua

+ Hudng dan nguyén tic, thi tuc va céch thire tién hanh bo phiéu.

+ Phat phiéu, thu phiéu va kiém phiéu bu.

+ Lép bién ban bau cu, cong bo két qua bau cir, niém phong phiéu bau va
chuyén cho Poan chu tich. Doan chii tich hoi nghi giao cho Ban Chap hanh méi hwu
trr theo quy dinh.

3.3. Quy trinh biu cir nhin sur dwge kién toan

- Dya vio dé 4n nhén sy duoc théng qua tai Pai hoi Poan khoa nhiém ki 2019 —
2022 hojic dé 4n méi duge thong qua tai hoi nghi dai biéu.

- Tién hanh mg cir, dé cir céc vi tri Ban Che‘ip hanh cin kién toan.

- Doin chii tich diéu khién phan dé cir, ty img cir.

- Doan chi tich gi6i thiéu tru6c hoi nghj danh sach ing cr Ban Chép hanh do
Ban Chép hanh nam hoc 2019 - 2020 gi6i thiéu trude hoi nghi.

- Doan chi tich tong két danh sdch dé cir, Umg ¢, €t va quyét dinh viée cho hay
khong ?ho l'lflt' tén ra khéi danh sich img cir vién, 1dp danh sich tmg cir vign dé hoi
nghi bicu quyet thong qua. Tién hanh in phiéu biu theo quy dinh. .

4. Noi dung thwe hién say hi nghi
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s Poan
hoi nghi lén Ban Thuong V8
a hoi : ; .
huc thanh cong. HO s0 g
12 Ban Thuong Vi

cm cu .
o thanh nién nhiém k¥

- Hoan chinh hd so va bao cao két qu ”
au khi hoi nghi ké

Truomg, thoi gian khong qué 01 tudn s i i
ém
+ Vin kién hoan chinh (Bédo cao tong két; Ki

tra
Ban Chap hanh; Phuong hudng cong tac Poan va phong
- Bi . 1A thir nhét: co chir ky cua
+ Bién ban hoi nghi dai biéu, bién ban hoi nghi lan thir nh

thu ky héi nghi va nguoi thay mat Doan ch tich. J: o6 chit

danh
+ Bién ban bau cir cic loai (bién ban bau BCH, bau cac chirc

ky ctia trudng ban kiém phiéu.
trich
+ Cong van dé nghi chuén y céc chirc danh duge bd sung va danh sach

hiéu
ngang clia cdc dong chi dugc kién toan, ¢6 chit ky ctia Bi thu hodc Pho bi thu ; p

khai ly lich ctia cdc dong chi dugc bd sung.
+ Ban Chdp hanh hop phan cong nhiém vu céc ly vién, lanh dao Doan co

s¢ thue hién Nghi quyét hoi nghi.

MOT SO YEU CAU KHAC:
- Thuc hién nghiém tic cic quy trinh bau chon dai biéu, chuin bi nhan su, chuin

bi véan kién.

- Viéc bau cir biu chon dai biéu (chinh thire va du khuyét) du hoi nghi dai biéu
Doan co s¢ (trong Dai hoi, hoi nghi chi doan) va biu ctr Ban Chip hanh Doan co s&
(trong Dai hoi Pai biéu Poan co s0) phai duoc tién hanh bang bo phiéu kin. Cic noi
dung biéu quyét khac dugce tién hanh bang hinh thirc gio tay hodc thé dai biéu.

- Sau khi t6 chire hoi nghi Doan co sd thi sau 01 tuin phéi ndp toan bo ho so hoi
nghi, dé nghi cong nhan két qua hoi nghi dai biéu va chuin y cac chirc danh duge bd
sung trong hoi nghi vé Vin phong Doan Truong (bang ca van ban va file).

- Ty theo diéu kién thuc té & céc don vi ma tién hanh cong tac tuyén truyén va
trang tri, tao nén mau sic khéong khi trang nghiém, tré trung, thiét thuc va tiét kiem

IL TIEN PO TO CHUC HOI NGHI
- Thoi gian chuan bj va t chire: Ban Chép hanh Poan khoa chy dong chuén bi

va sip xép.

va Chi uy — Ban chu nhiém Khoa.
- Dia diém: Trudmg Dai hoc Kinh té - Luat.
*Laru y:
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- Ban Chip hanh chi doan giri Thu moi Ban Thuémg vu Poan Truomg, UY ba';
Kiém tra Doan Truong truée thoi diém (6 chic Hi nghi kin toan nhan sy tdi thiéu 0
ngay.

Trén déy 1a huéng dan cia Ban Thudng vu Doan Truong vé viée té chirc hoi nghi
Kién toan nhan sy Ban Chép hanh Poan co s, d& nghi céc co s Doan nghiém tac thuc

hién va béo céo ding tién do.
TM. BAN THUONG VU POAN TRUONG
Noi nhﬁn: BI' THU
- Doan co 5o trye thuge; -
- Luu VP

Ngé Lé Manh Hibu
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