HOI SINH VIEN VIET NAM
BCH TP. HO CHI MINH
L TP. Hé Chi Minh, ngay 03 thang 3 ndm 2022
Sé: 02/HD-BTK

HUONG DAN
Quy trinh tiép nhén, xir Iy hd so' b sung, kién toan nhin su
va cong nhin cic chirc danh trong Ban Chap hanh, Ban Kiém tra
Hoi Sinh vién Viét Nam cac Trudng trwe thudc Hoi Sinh vién Viét Nam
Thanh pho Hd Chi Minh tai Vin phong Hoi Sinh vién Viét Nam Thanh phé

D¢ dam bao thyc hién théng nhit theo nguyén tic, quy trinh, thi tuc, tién do
kién todn nhén su, coéng nhén cac chirc danh trong Ban Chfip hanh, Ban Kiém tra Hoi
Sinh vién Viét Nam cac Truong truc thude Hoi Sinh vién Viét Nam Thanh phd Hd Chi
Minh, Ban Thu ky Héi Sinh vién Viét Nam Thanh phé huéng din Quy trinh tiép nhan,
xir ly hd so bd sung, kién toan nhén sy va cong nhan céc chirc danh trong Ban Chép
hanh, Ban Kiém tra Hoi Sinh vién Viét Nam cac Trudng tryc thudc HOi Sinh vién Viét
Nam Thanh phé H6 Chi Minh tai Van phong Hdi Sinh vién Viét Nam Thanh phd véi
ndi dung cu thé nhu sau:

I. CHU THE THUC HIEN:

- Can bd Vin phong Hoi Sinh vién Viét Nam Thanh phé phu trach cac cum Hoi
Sinh vién (theo phin cong ciia Thuong truc Hoi Sinh vién Thanh phd) (sau ddy goi tat
la can bg phu trach)

- Pdng chi Chanh Vin phong/ Phé Chanh Van phong Hoi Sinh vién Thanh phé
(sau ddy goi tat 1a Chénh Van phong/Phé Chanh Van phong)

- Péng chi Truéng Ban Kiém tra/ Pho Ban Kiém tra Hoi Sinh vién Thanh phd
(sau ddy goi tit la Truéng Ban Kiém tra/ Phé Ban Kiém tra).

II. QUY TRINH THU'C HIEN:

1. Huwéng din co sé Héi thire hién hd so kién toan nhén sy:

- Can bd phu trach ¢6 trach nhiém theo dai tinh hinh nhén sur tai cac don vj trong
cum phy trach; kip thoi hudng din co sd Hoi thuc hién kién toan nhan su khi cin thiét.
Cén b phu trach cin cir Huéng din sé 01/HD-BTK ngay 22/02/2022 cta Ban Thu ky
Hbi Sinh vién Thanh phd vé Quy trinh, thi tuc d& nghi bd sung, kién toan nhan sy va cong
nhin cic chirc danh trong Ban Chép hanh, Ban Kiém tra Hoi Sinh vién Viét Nam cac
Trudng trye thude Hoi Sinh vién Viét Nam Thanh phd H6 Chi Minh (sau ddy goi tit la
Hudng dén 01) @8 hudéng din co sé Hi thuc hién hd so dam béo theo quy dinh.

2. Tiép nhin ho so kién toan nhan sy:

STT NOI DUNG CONG VIEC Vin bén
1 | Khi co s& Hai hoan thanh ho so kién toan va giri Vin
phong Hoi Sinh vién Thanh phd, Chanh Vin phong
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(hodc Phdé Chdnh Van plwng, cin by Vin phong
truc t;ep nhin hd so) tiép nhan hé so, dong déu Vin
ban dén, chuyen hd so cho Thudng tryc Hoi Sinh vién
Thanh phd but phé van ban cho Trucmg Ban Kiém tra
(dé ndm) va can bd phy trach (dé thuc hién quy trinh).

2 - Cham nhit 3 ngay 1am viéc ké tir khi nhan vin ban | Theo hd so tai muc 1,
bt phe can b{ phu trach kiém tra h so tlep nhan va | phén 111 Hudng dén 01
phan hdi cho co & Hoi bd sung, diéu chinh hd so (néu
can thiét) J
3. Tham dinh hé so kién toan nhén sy:

STT NOI DUNG CONG VIEC Van ban |

1 - Chiam nhit 7 ngay lam vu;c ké tir khi nban vin ban - Phiéu thim dinh nhan

but phé, can bd phu trach thim dinh hé so (vé co cau,
56 lwomg, nhan sw cu thé, ...), trao dm véi co s dé lam
15 thém cac vin dé lién quan (néu cdn thiét), thyuc hién
Phiéu thim dinh nhén su kién toan trinh Truong Ban
Kiém tra. '

- Cham nhat 3 ngdy lam viée k& tir khi nhan Phiéu
thdm dinh, Trlm'ng Ban Kiém tra phan hdi cho can
bo phu trach bd sung, diéu chinh hd so (néu cdn thiét)

- Sau khi Truong Ban kiém tra cho y kién vao hé so
thim dinh, can bd phu trach trinh Thuong tryc HOi
Sinh vién Thanh phé cho ¥ kién, cu thé:

+ Truong hop kién toan chirc danh Chu tich Hoi Sinh
vién Trucmg Trinh ddng chi Pho Chu tich Thuorng
truc va dong chi Chu tich Hoi Sinh vién Thanh pho
choy kién.

+ Céc truomg hop con lai: Trinh dong chi Pho Chu tich
Thudmg truc Hoi Sinh vién Thanh phé cho ¥ kién.

sur kién toan (theo mau)

- Hd so kién toan nhan
su clia co s (dd@ duoc
can boé phu trach kiém
tra dam bao quy dinh)

4. Phan hdi cho co sé:

STT

NOI DUNG CONG VIEC

Vin ban

- Cham nhat 02 ngay lam viéc ké tir'’khi Thudng truc
HSV Thanh phd cho y kién hd so nhan su:

+ Can b§ phu trach du thao Cong vén tra 161 cho co 50,
trinh Chanh Vin phong xem, duyét thé thirc vin ban.

+ Sau khi Chanh Vin phong cho ¥ kién didu chinh thé
thtrc, can bd phu trach hoan chinh cong van, trinh
Thuong truc HOi Sinh vién Thanh phd ky Cong van

theo quy dinh.

- Du thao Cong van tra
lon

- Hd so kién toan nhén
sur ctia co sO.
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- Chiam nhét 01 ngay lam viéc k& tir khi Thudng truc
HSV Thanh phé ky Cong vin, can bd phy trach phdi
hgp Chanh Vén phong/Phé Chinh Vin phong phat
hanh céng van cho co s& Hoi.

Luu y: Cho co sé Hji ky nhin cong van.

Coéng vian tra 10 nhin
sir dd duoge ky va dong
déu

5. Chuin bi Hji nghj kién toan ciia co s& Hoi:

STT

NOQI DUNG CONG VIEC

Vin ban

- Trong 15 ngay lam viéc ké tir khi phat hanh cong
van cho co sd Hoi:

+ Cén by phu trich deo bim co s& Hoi, ndm thong
tin, huéng din co s& Hoi td chirc Hoi nghi kién toan
dam bao quy dinh. Yéu ciu co s& Hoi giri Thu moi
kién toan cho Ban Thur ky Héi Sinh vién Thanh phé.

+ Cén cu tinh hinh don vi, can b6 phu trach bdo cdo,
xin y kién dong chi Phé Chu tich Thuong tryc Hoi
Sinh vién Thanh phd vé& thanh phin ciia c¢ip Thanh
tham du Héi nghi kién toan cho phu hop.

Luu y: Ban Thu ky Hoi Sinh vién Thanh phd ban
hanh vin ban phé binh déi véi don vi khéng dam béo
tién do td chue Hoi nghi kién toan trong thoi han 15
ngay lam vig¢e. Can bd phu trach luu y theo déi, tham
muu van ban phé binh, trinh Thuong tre HOi Sinh
vién Thanh phé dbi véi cac don vi khong dam bao thoi
gian theo quy dinh.

- Chim nhit 01 ngay lam viée trrée khi co s& Hoi t8
chirc Hoi nghi kién toan, can b phu trach kiém tra
cong tac chudn bi td chic Hoi nghi kién toan cia co
s0, théng tin va chuyén cac hd so lién quan cho nhan
su dugc phéin cong tham du Hoi nghi (réu cdn b phu
trach khong dwroc phdn cong tham dw Héi nghi).

- Cong vin tra 1o nhan sy
da duoc ky va déng ddu

- Hb so kién toan nhén
Sur cua co so.

- Hd so Hoi nghi kién
toan cua so s& (kich ban,
dwong din hop truc
tuyén, ...)

- Ngay sau khi co s& Hbi t6 chire Hoi nghi kién toan,
can by phu trach bao céo tinh hinh kién toan cho
Thuong truc va Truémg Ban Kiém tra Hoi Sinh vién
Thanh phd (néu cé vin dé phdt sinh).
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6. Chuin y két qua kién todn ciia co s Hoi:

STT NOI DUNG CONG VIEC Vin ban

1 - Trong vong 15 ngay lam viéc K& tir khi co s Hoi to | Theo ho so tai muc 2,
chirc Hoi nghi kién toan, can b phu triach deo bam | phan Il Huéng dan 01
co s& Hoi, hudng dan co so Hoi thuc hién hé so trinh
Ban Thu ky Hoi Sinh vién Thanh phd xem xét quyét
dinh cOng nhén. o

Luwu y: Ban Thu ky Hdi Sinh vién Thanh phé ban
hanh van ban phé binh déi v6i don vi khong dam bao
tién do giri hd so dé nghi chuin y két qua kién toan
trong thoi han 15 ngéy lam viée. Can b phu trach luu
y theo ddi, tham muu vin ban phe binh, trinh Thuong
tryc Hoi Sinh vién Thanh phd dbi voi cac don vi
khong dam bao thoi gian theo quy dinh.

2 Khi co s& Hoi hoan thanh hd so dé nghi cong nhin két
qua kién toan va giri Van phong Hoi Sinh vién Thanh
pho, Chanh Vin phong (hoau Phé Chanh Vin
phong, can b§ Vin phong) tiép nhan hd so, dong diu
Vin ban dén, chuyén hd so cho Thuong truc Hoi Sinh
vién Thanh phé but phé vin ban cho Trudng Ban
Kiém tra (@ ndm) va can by phu trach (dé thuc hién
quy trinh).

3 - Cham nbét 3 ngay 1am viéc ké tir khi nhdn Van ban
but phé, can b phu trach kiém tra hd so va phan hdi
cho co s& bd sung, didu chinh ho so (néu cdn thiét)

4 - Chim nhét 3 ngay lam viéc ké tir khi nhin Van ban | - Dy thao Quyét dinh
but phé: cong nhén két qua kién
+ Can bd phu trach dy thao Quyét dinh chudn y két toan

qua kién toan, trinh Chéanh Vin phong xem, duyét thé
thirc van ban.

+ Sau khi Chanh Vin phong cho y kién diéu chinh thé
thizc, cin bd phu trach boan thign, trinh Thudng truc
Hoi Sinh vién Thanh phé ky Quyét dinh cong nhan.

5 - Cham nhit 01 ngay lam viéc ké tir khi Thuong truc Quyét dinh chuin y két
Hoi Sinh vién Thanh phd ky Quyét dinh, cin bd phu | qua kién toan did dugc
trach phdi hgp Chanh Van phong phat hanh vin ban. | ky va déng diu

Lueu y: Cho co sé Hoi ky nhdn Quyét dinh.




5

Trén ddy 1a Huéng din vé Quy trinh tiép nhan, xir Iy ho so bd sung, kién toan
nhan su va cong nhén cac chirc danh trong Ban Chap hanh, Ban Kiém tra Hdi Sinh
vién Viét Nam cac Truong truc thudc Hoi Sinh vién Viét Nam Thanh phd Ho Chi
Minh tai Vin phong Héi Sinh vién Viét Nam Thanh phd.

TM. BAN THU KY HOQI SINH VIEN TP

>

Noi nhin: PHO
- HSV TP: TT, Truéng BKT, CVP, PCVP, 7
cac dong chi can b VP;

- BTV Poan truong, BTK Hoi Sinh vién cac
truong DPH-CDb - TC,

- BTV céc co so Doan khu vue CNLD ¢6
truong DH — CD - TC tryuc thudc;

- Luu: VP.

ICH THUONG TRU'C

FHAD HANN



