THANH POAN TP. HO CHI MINH POAN TNCS HO CHI MINH
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S6: 121 /HD-BPTN Tp. Ho Chi Minh, ngay 20 thang 1 nam 2022

HUONG DAN
Cong tac chuén bi va to chirc Pai hdi chi doan nim hoc 2021 - 2022

I. QUY TRINH TO CHUC PAI HOI
1. Lap ké hoach t6 chtrc Dai hoi, trinh ké hoach cho Bi thu Doan khoa phé duyét trude khi dién
ra Dai hoi it nhat 5 ngay.
Ban Chép hanh chi Boan dy thao van kién Dai hoi.
Dai hoi tra bi
Tién hanh Dai hoi
Hoan tit ho so dé nghi Poan truong chuan y két qua Pai hoi va giri vé van phong Poan

o bk own

truong cham nhét 1 tuan sau Dai hoi.

II. HUONG DAN CONG TAC CHUAN BI PAI HOI:
1. Lap ké hoach to chirc dai hji.
Trén co sé dinh huéng chi dao ctia Poan cip trén. Ké hoach phai dam bao diy du cac ndi dung
Sau:
— Muc dich, yéu cau, thoi gian, dia diém.
— Chuong trinh chinh ctia Pai héi, phan cdng va thanh 14p cac ban thuc hién nhiém vu trong
bai hoi.
~- S6 luong dai biéu triéu tap Pai hoi chi doan la s6 doan vién dang sinh hoat tai chi doan.

2. Cong tac chuin bi.

— Trién khai ké hoach t6 chirc dai hoi nhiém ky 2021 — 2022. Ban Chip hanh chi doan bao
C40 va danh gia lai két qua hoat dong trong nhiém ky 2020 — 2021, trén co s& d6 dé ra
phuong huéng va cac chuong trinh hanh dong cu thé cho nhiém ky 2021 — 2022.

— Ban Chép hanh chi doan chuén bi cac noi dung cho dai héi chi doan gém:

+ Du thao bio cdo téng két hoat dong Poan va phong trao thanh nién nhiém ky 2020 —
2021. (theo dé cwong chi tiét dinh kém )

+ Ban kiém diém BCH duong nhiém.

+ Du thdo phuong huong hoat dong cong tac Poan va phong trao thanh nién nhi¢ém ky
2021 — 2022. (theo dé cwong chi tiét dinh kém)

+ Dé an nhan su va danh sach trich ngang tng ctr vién BCH nhiém ky méi (Mdu 5). S6
lugng BCH chi doan c¢6 thé tir 3 — 5 thanh vién va do BCH Poan khoa phé duyét sd
lugng cu thé theo tung ddc thu chi doan. Danh sach ung ctr vién BCH chi doan nhiém



ky méi trinh Dai hdi bau cir phai c6 s6 du it nhat 1a 15% so véi s6 lugng UVBCH chi
doan theo dé an do chi doan xay dung.

+ Dé an nhan sy va danh sach trich ngang tmg cir vién Bi thu chi doan nhiém ky méi —
(d(fi Vi cdc chi doan dwoc chi dinh bau bi thu truec tiép tai Dai hoi).

+ Dé 4n nhan sy va danh sach trich ngang dai biéu duoc bau di du dai hoi Poan khoa.

+ Bién ban kiém phiéu

+ Nghi quyét dai hoi

Céc van ban, biéu miu huéng dan duoc giri truc tiép vé email cua Bi thu DPoan khoa va

email Poan khoa di cung cép.

Riéng d6i véi cac 16p 21D va 20D hru y:

+ BCH Doan co sé da thuc hién viéc chi dinh lai BCH chi doan 1am tho1i theo cac chi doan
16p méi da duge phan theo chuyén nganh du 6 thang. Nén BCH chi doan 1am thoi cac
16p khoa 20D va 21D duoc chi dinh c6 trach nhiém thuc hién viéc td chuc Pai hoi chi
doan nhiém ky I (2021 — 2022) theo huéng dan nay.

+ Trong ndi dung van kién cua cac chi doan 21D va 20D chia chuyén nganh thyc hién
phan “Bao céo so két cong tac Poan 6 thang” va khong thuc hién “Ban kiém diém BCH
chi doan nhiém ky cii”.

+ LUU Y: Bdi voi cac 16p 20D khong chia chuyén nganh thi thyc hién theo huéng dan
nhu cac 16p 19D.

3. Dai héi tru bi.

Triéu tap Poan vién du Dai héi tru bi: BCH chi doan gui thu triéu tap cho tirng Poan vién.
Pai hoi chi doan chi c6 gi tri tién hanh khi 6 it nhat 2/3 s6 doan vién dugc triéu tap tham
du.

Théng nhat danh sach Poan chu tich, Ban thu ky, Ban Tham tra tu cach Pai biéu, Ban
Kiém phiéu.

Thong qua bao céo tong két cong tac doan va phong trao thanh nién nhiém ky 2020 — 2021
(trr 19D c6 chia chuyén nganh).

Thao luan phuong hudng cong tac Poan va phong trao thanh nién nhiém ky 2021 — 2022.
Thong nhét hé thong chi tiéu nam hoc 2021 — 2022.

Thong nhét dé an nhan sy, danh sach tng ctr vién BCH chi doan nhiém ky 2021 — 2022.
Théng nhat d& 4n nhan su, danh sach tng ctr vién Bi thu chi doan nhiém ky 2021 — 2022
(déi véi cac chi doan dwoc chi dinh bau bi thu truc tié,p tai Pai hoi).

Thong nhat dé 4n va danh sach dai biéu dugc bau tham du dai hoi Poan khoa nhiém ky
2022 — 2024.

Phan cong cong viéc cac Ban phu trach cac cong viéc trong Pai hdi.

Gui thu triéu tap dai biéu tham du Pai hoi chinh thuc, quén triét tac phong Pai biéu tham
du Dai hoi.



4. Tién hanh dai hdi chinh thirc
4.1. Chuong trinh Dai hi chi doan:

1. Téap trung dai biéu — sinh hoat dau gio: tat ca dai biéu tham du dai hoi phai mac do so
mi trang, trang phuc tuyén thong UFM hodc do Thanh nién Viét Nam, b6 do vé quan, di
gidy hodc dép cé quai hdu, deo huy hiéu Poan, tit hodc dé dién thoai di dong & ché do
rung, ...

Nghi thtrc khai mac (Chao co, Quéc ca, Boan ca)

Tuyén bd Iy do - Gi6i thiéu dai biéu.

Ban Tham tra tu cach dai biéu bao cdo tinh hinh dai biéu tham du.

Béu Poan chu tich, Bau Poan Thu ky.

Poan chu tich 1én lam viéc.

Thong qua chuong trinh lam viéc cua Pai hoi.

B40o c4o tom tit vin kién (bao céo tong két va phuong huéng hoat dong Poan) va tién

O N Ok W

hanh thao luan van kién dai hoi.

9. Ban Chéap hanh cii tuyén b man nhiém ky.

10. Trinh bay & biéu quyét thong qua dé an nhan sy Ban Chap hanh chi doan.

11. Giéi thiéu, thao luan, théng nhat danh sach ung cit BCH nhiém ky méi.

12. Bau Ban kiém phiéu.

13. Ban kiém phiéu thong qua quy ché bau ctr, phat phiéu bau va tién hanh bau cir (bing hinh
thirc bo phiéu kin theo mau).

14. Cong bd két qua kiém phiéu.

15. Gi6i thiéu dé 4n nhan sy Bi thu chi doan; thao luan, théng nhét danh sach ung cu Bi thu
chi doan nhiém ky méi (nhan sy ing cir Bi thu chi doan phai 1a 01 trong cac dong chi da
trang ctr vao BCH chi doan nhiém ky méi). (d6i véi cdc chi Poan diwoc chi dao bau triec
tiép bi thu tai dai héi)

16. Tién hanh bau ctr bi thu chi doan (bang hinh thirc bo phiéu kin). (@6i véi cac chi Poan
dwoc chi dao bau truc tié,p bi thw tai dai hoi)

17.Cong bd két qua kiém phiéu bau Bi thu chi doan. (doi vdi cdc chi Poan dwoc chi dao
bau truc liép bi thu tai dai hoi).

18.BCH chi doan nhiém ky m&i ra mat dai hoi.

19. Phat biéu cua dai dién Poan khoa.

20.Giéi thiéu, thao luan, thong nhat danh sach bau Pai biéu tham du Dai hoi Poan khoa
nhiém ky 2022 — 2024.

21. Tién hanh bau ctr dai biéu tham dy Pai hoi Poan Khoa.

22.Cong b két qua kiém phiéu bau dai biéu tham du Pai hoi Poan khoa.

23. Thong qua Nghi quyét ctia Pai hoi.

24.Bé mac dai hdi.

4.2. Mét s6 luu ¥ trong céng tdc to chive dai hi chi dodn:



— Dai hoi chi doan chi c6 gia tri tién hanh khi c6 it nhat 2/3 s6 doan vién duoc triéu tap
tham du.

— Khéach moi: BCH chi doan gtri thu moi dai dién BCH Poan truong (d(fi voi cac chi doan
16 chire dai hoi mau cdp khoa), BCH Poan khoa, ¢b van hoc tap, BCH céc chi doan khac.

— Trang tri budi 1&: str dung phong Dai hoi bang file Power Point theo mau théng nhit
chung do Doan truong ban hanh, bang tén Poan Chu tich, Poan Thu ky cho cac chi
doan. Thung phiéu, Khan trai ban va hoa dé ban (néu co) cic chi doan ty chuan bi.
Khuyén khich cic Poan khoa chuan bi thung phiéu dé chi Poan déing ki mwon té chirc
Pai hoi Chi Poan.

— Ban Chip hanh chi doan phan céng Ban T6 chirc dén sém dé chuan bi cac phuong tién
phuc vu cho dai hgi nhu: amply, micro, may chiéu,...

5. Nhiém vu cua tieng by phan trong dai hji:
5.1. Ban Thdm tra tw cich Dai biéu: diém danh, thong ké s6 lwong, tinh hinh dai biéu va bdo
cdo trudc Pai hoi khi Poan Chu tich yéu cau.
5.2. Ddn chwong trinh (MC): nghi thic chio cd, tuyén bd 1y do, gidi thiéu dai bicu, gidi thicu
Poan Chu tich, chao cd bé mac.
5.3. Poan Chiu tich:

— Nhaén su bao gém 3 thanh vién: Bi thu, pho bi thu va mét thanh vién tham gia ing cir
BCH nhiém ky méi.

— Nhiém vu: diéu hanh Dai hdi theo chuong trinh da dugc dai hoi théng nhat. Hudng dan
cho doan vién thao ludn, biéu quyét van kién Pai hoi, 1anh dao viéc bau ctr, quyét dinh
cho rit tén hay khong cho rat tén trong danh sach bau cir; giai quyét nhitng van dé phat
sinh trong qua trinh dién ra Pai hoi,...

5.4. Ban kiém phiéu:

— Nhén sy bao gdm 2 — 3 thanh vién, cac thanh vién tham gia Ban Kiém phiéu phai 1a dai
biéu du dai hoi, khong ndm trong thanh phan cua cac ban con lai va khong nam trong
danh sach tng ctr vién Ban Chap hanh chi doan nhiém ky médi. D6i v6i Ban kiém phiéu
bau Dai biéu dy Pai hoi Poan Khoa thi khong ndm trong Danh sach bo phiéu.

— Nhiém vu: Huéng dan thé 18 bau cu, tiéu chi ung ct vao BCH chi Poan, cho tién hanh
bau ctr va kiém phiéu cong bd két qua kiém phiéu trude toan thé Pai hoi.

5.5. Poan Thw ky: tu 1 dén 2 thanh vién, c6 nhiém vu ghi bién ban Dai hoi, téng hop cac y
kién phat biéu va cac biéu quyét trong Dai hoi.

5.6. Cdc tiéu ban: Tuy theo tinh hinh thyc té tai chi Doan, co thé phan cong thém céac tiéu ban
nhu: L& tan, K§ thuat, Hau can, Van nghg,... dé phuc vu cong tac td chure.

6. Viéc bdu ci tai Pai hji:
6.1. Thé I¢ bdu ci:
— Cin ctr vao diéu 8, diéu 9 va diéu 12 chuong II diéu 1& Poan TNCS H6 Chi Minh.
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— Cin cir huéng dan thuc hién diéu 1¢ Poan cta Ban Chép hanh TW Doan.
— Tham khao mau 8 va mau 9 dinh kém.
6.2. Hinh thirc bdu cir:

— B6 phiéu bau tin nhiém: ap dung cho trudng hop sé luong Gng ctr vién bang sé luong
can bau nhu: bau bi thu chi doan khi sb luong tng cir vién 1a 01 dong chi.

— B0 phiéu bau loai trir: 4p dung cho trudng hop sb lugng tmg ctr vién nhiéu hon s6 lugng
can bau nhu: bau Ban chip hanh, bau bi thu chi doan khi s6 luong tmg cir vién nhiéu
hon 1 ddng chi, Bau dai biéu di du dai hoi Poan khoa.

6.3. Quy trinh bdu ci¢ Ban chdp hanh nhiém ky méi:

— Ban Chép hanh Chi doan khoa cii chuan bi dé doan chu tich bao cdo voi Pai hoi vé D&
an Ban Chap hanh nhiém ky moi, trong d6 xac dinh yéu cau, tiéu chuan, sé luong, co
cu cua Ban Chép hanh. Trén co s& d6, Pai hoi thao luan theo t6 hodc thao luin chung
vé yéu cau, tiéu chuin, co ciu Ban Chép hanh. Sau do, Pai hoi thong qua Pé 4n nhan su
Ban Chap hanh nhiém ky méi.

— Tién hanh dé ctr Ban Chap hanh khoa méi. Luu y viéc ty Gng cir Ban Chap hanh khoa
méi thuc hién theo Diéu 1é Doan.

— DPoan chu tich téng hop danh sach tng ctr, dé cu; xin y kién Pai hdi vé viéc cho (hoac
khong cho) rat tén khoi danh sach bau cir; 1ap danh sach bau ctr dé Pai hoi biéu quyét
thdng qua (danh sach bau cir phai nhiéu hon so vai s6 lugng can bau it nhat 15% va s6
du t6i da do dai hoi quyét dinh khong qua 30% s lwong can bau). Sau d6 tién hanh in
phiéu bau, dong ddu phiéu bau theo quy dinh. Luu ¥ Dai hoi thao luan va biéu quyét 1ap
danh s&ch nhu sau:

+ Néu s6 lugng Gmg ctr vién trong danh sach gom nhan sy do Ban Chap hanh Poan khoa
cli dé ctr, do dai biéu dai hoi dé ctr va nguoi tu tng ctir chwa vurgt qua 30% so vaoi $6
lwong can bau thi Poan chu tich xin ¥ kién Pai hoi biéu quyét dbi v6i nguoi duoc dé cr
thém, nguoi ty Ung clr nam ngoai danh sach tng cir vién do Ban Chap hanh khéa cii
gid1 thiéu. Ung ctr vién duoc trén 50% dai biéu ¢6 mat tai Pai hoi tan thanh thi dua vao
danh sach ting ctr vién chinh thirc tai Dai hdi.

+ Trudng hop tong s6 ing cir vién trong danh sach gdm nhan sy do Ban Chap hanh Poan
khoa cii dé cir, do dai biéu dai hoi dé ctr va ngudi tu tng cir Virgt qua 30% so vai s6
lwong can bau thi Poan chu tich xin y kién dai hoi biéu quyét ddi véi nhitng ngudi dugce
dé ctr thém, ngudi tu Gng cir ndm ngoai danh sach tng cir vién do Ban Chap hanh khoa
cii gidi thiéu va can ctr két qua biéu quyét, Iya chon theo ty 1& dong y dat trén 50% va
xép tir cao dén thap dé 1ap danh sach bau cir c6 s6 du téi da khong qua 30% so véi s6
lwgng can bau. Trudng hop danh sach bau cir da da sé du 30% ma ¢ cudi danh sach lay
biéu quyét c6 nhiéu ngudi co sb phiéu bing nhau thi xin ¥ kién Dai hoi vé viéc dé danh
sach bau cir c6 s6 du cao hon 30% so véi s6 lugng can bau.



— Bau Ban kiém phiéu, sau d6 Ban kiém phiéu hudng dan thé 1¢ bau cir, nguyén tic trang
ctr, cach thic bo phiéu; kiém tra va niém phong thung phiéu trude khi bo phiéu; phat
phiéu truc tiép cho dai biéu.

— Pai hoi tién hanh bau cir; Ban Kiém phiéu kiém tong sé phiéu phat ra, thu vé bao céo
Dai hoi; Ban Kiém phiéu tién hanh kiém phiéu; 14p bién ban kiém phiéu, bao cdo Poan
Chu tich; cong bd két qua bau cr.

— Luuy: béi véi cac truong hop c6 nguoi tu img ctir hodc Dai hoi dé ctr thém, hinh thic
biéu quyét (gio tay, gio thé biéu quyét hodc bang phiéu) va cach thirc biéu quyét (biéu
quyét danh sach chung hodc timg ngudi) s& do Poan chi tich xin ¥ kién Dai hoi xem xét,
quyét dinh.

6.4. Quy trinh bau Bi thw truc tiép tai Pai hji:

— Khi tién hanh cong tac bau cir, Pai hoi bau Ban Chap hanh truéc, sau d6 bau Bi thu trong
s6 Uy vién Ban chap hanh.

— Néu Pai hoi bau chirc danh Bi thu 1an thir nhat khong c6 dong chi nao trang cir thi viée
c¢6 bau tiép tuc hay khong do Pai hoi quyét dinh. Néu bau 1an thi hai van khong c6 dong
chi ndo trang cir thi khong tién hanh bau tiép nita. Chuc danh Bi thu giao lai cho Ban
Chap hanh khoa méi bau theo quy dinh. Ban Chéap hanh khoa méi khong dua vao danh
sach bau Bi thu di véi dong chi khong bau tring chire danh Bi thu tai Dai hoi.

— Caéch thic tién hanh bau tryuc tiép Bi thu tai Pai hoi thuc hién nhu sau:

+ Sau khi Pai hoi bau va cong bd két qua bau cir Ban Chip hanh khoa méi, Poan Chu
tich Pai hoi thong bao y kién chi dao cua Doan khoa vé viéc Dai hoi bau tryc tiép Bi thu
va tiéu chuan, yéu cau, phuong an nhan su Bi thu khéa méi dé Pai hoi thao luan truée
khi tién hanh ang cir, dé ci.

+ Pai hoi tién hanh thao luan, ang ctr, dé cir nhan sy bau chic danh Bi thu khda méi
trong sé cac dong chi vira trang cir vao Ban Chap hanh khoa méi

+ Poan Chu tich Pai hoi tong hop danh sach tng cir, dé cir nhan sy Bi thu khda méi xin
¥ kién Pai hoi quyét dinh cho rdt hoic khong cho rit dbi véi cac truong hop xin rdt tén
khoi danh sach bau ctr. Lap danh sach tng cir, dé ctr nhan sy Bi thu khéa méi béo céo
Dai hoi biéu quyét thong qua.

+ Danh sach bau Bi thur ¢6 thé ¢6 sé du hodc khong ¢6 s6 du. Truong hop danh sach ung
ctr, dé cir ¢6 tir 3 nguoi tro 1én, Poan Chu tich xin ¥ kién Dai hoi lay biéu quyét dbi voi
tirng truong hop ngoai danh sach chuan bi ctia Ban Chap hanh khoa cii, chi dua nhimng
nguoi dugce trén mot phén hai s6 dai biéu c¢6 mit tan thanh vao danh sach bau Bi thu
khoa m&i va danh sach ti da khong quéa 02 ngudi.

+ Tién hanh cdng tac bau cr.

— Luu y: Hinh thirc biéu quyét s& do Poan chu tich xin y kién Pai hoi xem xét, quyét dinh
gidng nhu bau Ban chip hanh.

6.5. Quy trinh bau dai biéu du Pai hdi Poan Khoa.



— Trén co s tiéu chuén, sd lugng, co cAu, thanh phﬁn dai biéu dugc Ban Chép hanh Poan
cap trén phan bo, Ban chip hanh chi Poan xay dung Dé an Poan dai biéu di du Pai hoi
Poan khoa (c6 du kién nhan sy cu thé) trinh Pai hoi xem xét, quyét dinh.

— Bau dai biéu dy dai hoi dai biéu cip trén phai bau dai biéu du khuyét. Khong 1ay nhiing
ngudi khong duge qua nira sb phiéu bau trong danh sach bau dai biéu chinh thirc 1am dai
biéu du khuyét.

— Viéc bau dai biéu du Pai hoi Poan khoa theo nguyén tic: bau dai biéu chinh thirc trude,
bau dai biéu du khuyét sau. Danh sach bau dai biéu chinh thirc c6 thé c6 sb du hodc
khong.

+ Truong hop Danh sach bau dai biéu chinh thic ¢6 s6 du: Sau khi kiém phiéu, ngoai
nhimg dai biéu tring ctr 1am dai biéu chinh thuc, cac dai biéu con lai trong danh sach
bau cir néu ¢o s6 phiéu dat trén 50% tong sd phiéu bau thi Pai hoi c6 thé xem xét bicu
quyét chon lam dai biéu du khuyét theo thir tu sé phiéu bau tir cao xudng thap. Néu
truong hop di lay hét sé dai biéu du diéu kién 1am dai biéu du khuyét ma van thiéu sb
luong so v6i phan bo thi tién hanh bau bo sung.

+ Trudng hop Danh sach bau dai biéu chinh thirc khong ¢ s6 du: sau khi di bau dai
biéu chinh thirc, Ban chap hanh t6 chirc bau dai biéu du khuyét theo ding s6 lwong duoc
phan bo.

6.6. Hi nghi Ban chip hanh lan thir nhat

— Pbi v6i nhitng don vi dd bau duoc Bi thu khoa mai, dong chi Bi thu khoa méi chi tri
phién hop thir nhét ctia Ban chap anh dé bau Pho Bi thu chi Poan,.

— Pbi véi nhirng don vi chua bau duoc Bi thu khoa mdi, thi déng chi Bi thu hoac Phé Bi
thu khoa cii chu tri phién hop thir nhat. Hoi nghi Ban chap hanh s& bau ra Bi thu, Phé Bi
thu Chi Doan.

7. Hoan tat ho so sau dai hi
— BCH nhiém ky méi hop phién dau tién véi dai dién Poan cap trén bau cic chirc danh: bi
thu, phé bi thur va uy vién. Viéc bau cir cac chirc danh phai dugc tién hanh bang hinh thirc
b6 phiéu kin.
— Vin kién dai hdi chi doan gom:
+ Chuong trinh chi tiét Dai hoi chi doan nhiém ky 2021 — 2022.
+ Bao céao tong két cong tac Poan va phong trao thanh nién nhiém ky 2020 — 2021 hoan
chinh
+ Ban kiém diém BCH nhiém ky 2020 — 2021.
+ Phuong hudng hoat dong nhiém ky 2021 — 2022.
+ D& 4n nhén sy va danh sach trich ngang tmg cir vién BCH nhiém ky méi (Tai liéu thu
héi, dé riéng khong kém vao van kién dai hoi)



+ Dé an nhan sy va danh sach trich ngang tng cir vién Bi thu chi Poan nhiém ky méi
(Tai liéu thu hoi, dé riéng khong kém vao van kién dai héi) (doi véi cac chi Podn diroc
chi dao bau truc tiép bl thu tai dai hoi)

+ D@ 4n nhan sy va danh sach trich ngang Ung cur vién Dai biéu du Pai hoi Poan khoa
(Tai lidu thu hoi, dé riéng khéng kém vao van kién dai héi)

+ Du thdo Nghi quyét bai hoi

— C4c loai bién ban dinh kém theo gdm:
+ Bién ban Dai hodi
+ Bién ban bau ctr Ban Chép hanh tai Pai hoi
+ Bién ban bau ctt Bi thu chi Poan (déi Vi cae chi Poan duoc chi dao bau truc tié}) bl thu
tai dai hoi)
+ Bién ban bau cir Dai bicu di du Dai hoi Doan khoa
+ Bién ban hop phin cong ban chap hanh.
— Danh sach trich ngang ban chap hanh méi

TM. BTV POAN TRUONG
PHO BI THU

(ba ky)

Nguyén Tién Khoi



