PHU LUC 01
M@t s0 vi du quy trinh va thi tuc thuc hién viéc thanh lap, chuyén giao,
tiép nhén, thay doi cap bo Poan, chia tach, sap nhip, hop nhat,
giai thé t6 chirc Poan cac cap
(Pinh kéem Huwéng dan sé 60-HD/TDTN-BTC ngay 30 thang 10 nam 2020
cua Ban Thuong vu Thanh Poan)

I. THANH LAP TO CHUC POAN:

Noi dung: Bdi véi Poan truong Trung hoc phd théng, Poan co so trong
khu vuce Pai hoc, Hoc vién, Cao ding, Trung cap: khi thanh 1ap cac chi doan truc
thudc theo nam hoc c6 doan vién la hoc sinh, sinh vién thi chu dong thuc hién quy
trinh thanh lap bat dau tir budc 2 caa Huéng dan.

Vi du ap dung: Nam hoc 2020 — 2021 tai Boan truong THPT A ¢c6 12 16p
10, mdi 16p bién ché 30 hoc sinh trong d6 trung binh mdi 16p c6 tir 10 - 15 doan
vién trg 1én. Ban Thuong vu Poan truong mudn thanh 1ap cac chi doan 16p 10.

- Quy trinh thi tyc thanh 1ap cu thé nhu sau:

Buéc 1: Poan truong Kiém tra s6 luong ho so doan vién, trao doi voi giéo
vién chu nhiém, bao céo cap uy, Ban Giam hiéu nha truong vé phuong an thanh 1ap.

Buwéc 2: Poan truong ban hanh quyét dinh va té chic L& cong bé quyét
dinh thanh 1ap 12 chi doan 16p 10.

Buwéc 3: Chi doan cac 16p 10 méi thanh 1ap to chac Hoi nghi trién khai
phuong hudng hoat dong nhiém ky 1am thoi dén doan vién cia chi doan.

Il. CHUYEN GIAO, TIEP NHAN:

Noi dung: Thyc hién Chuyen giao khi don vi ¢6 to chire Poan chuyén dén
dia phuong, co quan, td chic quan ly méi khdng tiép tuc nam trong su quan 1y,
lanh dao cua dia phuong hay co quan, t6 chtc quan 1y cd.

Vi du &p dung: Poan co sé Cong ty A 0 tru s6 tra dong trén dia ban Quan B,
truc thuéc Quan Poan B. Do diéu kién kinh doanh don vi chuyén tru s¢ vé Quan C.
Qua d6 Poan co s Cong ty A mong muén chuyén vé truc thudc Quan Poan C.

- Quy trinh thi tuc chuyén giao, tiép nhan cy thé nhu sau:

Buwéc 1: Poan co sd Cong ty A guri Cong van dé nghi chuyén giao dén
Ban Thuong vu Quan Poan B ¢ xac nhan cta cap ay Cong ty A (hodc lanh dao
don vi Néu chira 6 t6 chire Bang) va hd so dinh kém nhu huéng dan.

Buoc 2:

+ Quan Poan B tiép nhan va tham dinh hd so, to chic 1am viéc vai cap ay

Cong ty A (hogc lanh dao don vi néu chira c6 té6 chire Pdng) cia Poan co s
Cong ty A dé thdng nhit phuong an chuyen giao.

+ Quén Doan B gui Cong vén dé ngh1 Chuyen giao cho Quan boan C.

Buéc 3: Quan Poan C tiép nhan va tham dinh hd so. Gui cong vin tra 10
vé viéc ddng y hoic khong dong v tiép nhan.

Buéc 4: Quan Poan B cin cir Cong van tra loi thong nhat caa Quan Poan C,
ban hanh Quyét dinh chuyén giao.

Bwéc 5: Quan Poan C ban hanh quyét dinh tiép nhan va to chic 18 tiép
nhan Poan co sé Cong ty A vé truc thudc don vi.

Buéc 6: Poan co sé Cong ty A t6 chiic Hoi nghi Ban Chap hanh mo rong
(triéu tap Bi thu, Pho Bi thu cac co s Poan tryc thudc) dé cong bb quyét dinh.
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N@i dung: Ddi véi viéc chuyén giao, tiép nhan té chirc Poan cho cac co
s6 Doan ngoai hé théng Thanh Doan: trudc khi thyc hién cdng viéc chuyén giao,
tiép nhan, Ban Thuong vu Poan cip Huyén va tuong duong, Doan co so truc
thudc Thanh Poan phai giri Cong vin bao céo vé viéc chuyén giao, tiép nhan t6
chitc Poan dén Ban Thuong vu Thanh Poan (théng qua Ban Té chic Thanh
Doan).

Vi du ap dung: Cong ty A c0 tru so tra dong trén dia ban Quan B, Thanh
phé H6 Chi Minh, Poan co s¢ Cong ty A truc thuoc Quan Poan B. Do diéu kién
kinh doanh don vi chuyén tru s& vé Huyén C, Tinh D. Qua d6 Poan co s& Cong ty
A mong mudn chuyén vé truc thuoc Huyén Doan C, Tinh Poan D.

- Quy trinh thu tuc chuyén giao té chirc Poan cu thé nhu sau:

Buwéc 1: Poan co sd Cong ty A giri Cong vin dé nghi chuyén giao dén
Ban Thudng vu Quan Poan B ¢6 xac nhan caa cap iy Cong ty A (hodc lanh dao
don vi Néu chira c6 té chire Pang) va ho so dinh kém nhu hudng dan.

Buoc 2:

+ Quan Poan B tiép nhan va tham dinh ho so, to chirc 1am viéc voi cap ay
cong ty A (hodc lanh dao don vi Néu chua cé té chirc Pdang) dé théng nhat
phuong an chuyén giao.

+ Quan Poan B giri cong vin bao cao vé viéc chuyén giao Poan co s Cong
ty A cho Ban Thuong vu Thanh Doan (thdng qua Ban Té chite Thanh Dodn).

+ Trén co s& y kién théng nhit ctia Ban Thuong vu Thanh Poan, Quan
Poan B guri cong van dé nghi chuyén giao kém cac hd so ctua Poan co sé Cong
ty A dén Ban Thuong vu Huyén Doan C, Tinh Doan D.

Buoc 3:

+ Ban Thuong vu Huyén Poan C tiép nhan va tham dinh hé so, to chiic
lam viéc v6i Ban Thuong vu Quan Poan B va cap uy (hodc lanh dao don vi néu
chwa cé té chite Pang) cia Poan co s¢ Cong ty A dé thong nhat phuong an
chuyén giao.

+ Gui cong van tra loi dong y hoic khong dong y tlep nhan den Ban
Thuong vu Quan Poan B va cap uy (hodc ldanh dao don vi néu chua cé t6 chirc
Pang) cua Poan co so Cong ty A.

Buwéc 4: Quan Poan B cin ctr cong van tra 1oi théng nhat ciaa Huyén
Poan C ban hanh Quyét dinh chuyén giao Poan co s& Cong ty A vé Huyeén
Poan C, Tinh Boan D.

Buéc 5: Huyén Poan C ban hanh quyét dinh tiép nhan va té chuc 18 cong
b quyét dinh tiép nhan Poan Cong ty A vé truc thudc don vi.

Buéc 6: Poan co s Cong ty A to chic Hoi nghi Ban Chap hanh mé rong
(triéu tap Bi thu, Phé Bi thu cac co s& Poan truc thudc) dé cong bd quyét dinh.

III. THAY DOI CAP BQ POAN:

Néi dung: Déi véi truong hop nang Cap co so Doan: Ban Thuong vu
Doan cua don vi méi nang cap tién hanh céc thu tuc nang Cap cac co s¢ PBoan
truc thudc sau khi Poan cap trén truc tiép ra quyét dinh nang cap doi véi don vi.

Vi du ap dung: Poan co so Doanh nghiép A truc thugc Thanh Poan. Do
M& réng quy md san Xudt nén Poan co sé Doanh nghiép A ¢6 s6 liong doan vién
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ting lén va c6 dii cac diéu kién dé thanh ldp Podn cap Huyén va twong diong.
Poan co sé Doanh nghiép A mong muén thay doi cap bé Doan tir Poan co sé
thanh Podn cap Huyén va tuwong dirong.

- Quy trinh thu tuc thay doi cip bo Poan cu thé nhu sau:

Buwéc 1: Poan co sé Doanh nghiép A giri cong vian dé nghi thay doi cap
bo Poan dén Ban Thuong vu Thanh Poan, c6 xac nhan cua cap ay (hodc l&nh
dao don vi Néu chira ¢6 t6 chire Bdang) va hd so dinh kém nhu Huéng dan.

Buwéc 2: Ban Thuong vu Thanh Poan tiép nhan, tham dinh hé so t6 chic
lam viéc vai cap ty ctia Poan co sd Doanh nghiép A dé théng nhat chu truong.

Buoc 3:

+ Sau khi thdng nhat cha truong Ban Thudng vu Thanh Poan ban hanh
quyét dinh thay doi cap bo Poan tir Poan co s thanh Poan cap Huyén va tuong
duong truc thuoc Thanh Poan.

+ Thanh Poan phéi hop véi Poan co sé Doanh nghiép A t6 chic 1€ cong
bé va trao quyét dinh.

+ Sau khi co quyét dinh thay d6i cdp bo Poan, Doan cap Huyén va tuong
dwong Cong ty A tién hanh thay doi va ban hanh quyét dinh thay doi cap bo
Poan (nang cap) ddi véi cac co sé Poan truc thudc.

N@i dung: Déi véi truong hop ha cap co so Poan: Ban Thuong vy Poan
cua don vi ha cap tién hanh sap xép lai co cau to chirc va ban hanh quyét dinh ha
cap cac co s Poan truc thudc trude khi Poan cap trén truc tiép ra quyét dinh ha
cap ddi véi don vi.

Vi du &p dungq: Poan co so Can b, Vién chic truc thuge Poan truong
Pai hoc A ¢ s6 lwong doan vién giam do nhiéu dodn vién da trwong thanh
Poan. Poan co s¢ Can bg, Vién chizc mong mudn thay doi cdp bé Poan tir
Doan co so thanh Chi doan co so.

- Quy trinh thu tuc thay doi cap bo Poan cu thé nhu sau:

Buéc 1: Poan co s¢ Can bo, Vién chirc gii cong van dé nghi thay doi cap
bo Poan dén Ban Thuong vu Poan truong Pai hoc A ¢ xac nhan caa cap ay va
hé so dinh kém nhu Hudéng dan.

Buwéc 2: Poan truong Pai hoc A tiép nhan, tham dinh hd so t6 chuc 1am
viéc vai cap ty cia Poan co so Can bo, Vién chirc dé thong nhat cha truong.

Buoc 3:

+ Sau khi c¢6 van ban théng nhat cha truong cua Poan truong Dai hoc A,
Poan co s& Can b, Vién chic tién hanh giai thé cac chi doan truc thugc.

+ Poan trudng Pai hoc A ban hanh quyét dinh thay ddi cap bd Poan tir
Poan co s¢ Can bo, Vién chic thanh Chi doan co ¢d Can bo, Vién chic.

+ Poan trudng Pai hoc A phdi hop véi Chi doan co s Can b, Vién chic
t6 chuc 18 cong bd va trao quyét dinh.

IV. HOP NHAT, SAP NHAP, CHIA TACH:

Néi dung: Trudng hop hop nhat co so Poan.

Vi du ap dung: Doan Cong ty A, Doan Cong ty B la Doan co so truc
thugc Qudn Podan C. Do diéu kién kinh doanh san xudt Cong ty A va Cong ty B
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hop nhdt thanh Cong ty D. Sau khi hop nhdt, cin ci# tinh hinh thuc té, Poan
Céng ty A, Poan Céng ty B mong muon hop nhdt thanh Poan co sé Cong ty D.
- Quy trinh hop nhit ¢ s¢ Poan nhu sau:

Buoc 1: Doan Cong ty A hoac Poan Cong ty B gui cOng vén dé nnghi hop
nhat dén Ban Thuong vu Quén DBoan C c6 x&c nhan cua cip uy va hd so dinh
kém nhu Hudéng dan.

Buwéc 2: Quan Doan B tiép nhan, thim dinh hd so, to chac 1am viéc véi
cap uy cua Poan Cong ty A va Poan Cong ty B dé thong nhat cha truong.

Buoc 3:

+ Quan Poan C ban hanh Quyét dinh hop nhat Poan Cong ty A va Poan
Cong ty B thanh Boan Cong ty C.

+ Quan Poan B phdi hop véi cap uy, lanh dao cia Poan Cong ty C tb
chuc L& cong bd va trao Quyét dinh.

Noi dung: Truong hop sép nhap co so Poan. o

Vi du ap dung: Trén dia ban Phuong 3, Quan A c6 6 Khu pho gom cac
khu phd 1, 2, 3, 4, 5, 6. Thuc hién sdp xép dia gii hanh chinh dam bdo quy
dinh, Khu phé 6 sap nhdp vao Khu phé 5 theo dé cap iy Bang cua Khu phé 6
ciing tién hanh sép nhdp vao Khu phé 5. Do dé Chi doan Khu phé 6 dé nghi sap
nhdp vao Chi doan Khu phé 5, truc thugc Podan Phuong 3 dé thuc hién diing
chui truong ciia cap iy don vi.

- Quy trinh thu tuc s&p nhap nhu sau:

Buéc 1: Chi doan Khu phé 6 giri Cong vin dé nghi sap nhap kém ho so
nhu Hudng dan d¢én Ban Thuong vu Poan Phuong 3.

Buwéc 2: Poan Phuong 3 tiép nhan, thim dinh hé so, to chic 1am viéc Véi
cap uy cia Chi doan Khu phd 5, Ban Thuong vu Chi doan Khu phé 5, Khu phé
6 dé théng nhat cha truong.

Buoc 3:

+ Poan Phuong 3 ban hanh Quyét dinh sap nhap Chi doan Khu phé 6 vao
Chi doan Khu phé 5.

+ Poan Phuong 3 phéi hop véi Chi doan Khu phd 5 t6 chirc L& cong bd
va trao Quyét dinh.

Noi dung: Ddi véi cac to chire Poan duoc thanh Iap trén co sd hep nhit,
sap nhap dé twong tng vai su thay ddi ciia don vi hanh chinh, t6 chie Pang, bo
may co quan, don vi,... thi s6 lwong Uy vién Ban Chap hanh, Uy vién Ban
Thuong vy, Phé Bi thu cua Quan — Huyén Poan va tuong duong, Poan co s¢
duoc thuc hién theo nguyén tic sau:

+ Truong hop can thiét, Poan cap trén truc tiép ¢ quyén chi dinh ting thém
mot s6 Uy vién Ban Chap hanh cip dudi nhung sb lugng khong vuot qua 15% sb
luong uy vién Ban Chép hanh da duoc Pai hoi Poan cap dudi thong qua.

+ Trudng hop nhan su Bi thu cua té chirc Poan mai 12 nhan su trong s6
Bi thu, Pho Bi thu ctia mot trong c4c té chire Poan trude khi sap xép don vi thi
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tong s6 Phé Bi thu cua td chire Poan mai s& it hon tong sé Bi thu va Phé Bi thu
Poan hién co caa cac td chirc Poan cung cap trudc khi hop nhat, sép nhap.

+ Truong hop nhan sy Bi thu cua to chic Poan méi duoc chi dinh tir noi
khac khong phai nhan sy 1a Bi thw, Pho Bi thu ciia cac don vi sap xép don vi thi
s6 luong Pho Bi thu tdi da bang tong sé Bi thu va Phé Bi thu Poan hién cd cua
C4cC t6 chirc Poan cing cap trudc khi sap Xép don vi.

- Ban Thuong vu Thanh Poan sé phol ‘hop vei Cap uy lanh dao, chi dao
viéc xay dung 16 trinh, thuc hién b tri, sap Xep giam so luong Pho Bi thu DPoan
Quan — Huyén va tuong duong, Poan co sd dé dam bao téi Dai hoi nhiém ky
gan nhat thi thuc hién dang Diéu 18 Poan TNCS H6 Chi Minh.

Vi du &p dung: Poan phuong A c6 01 Bi thu va 01 Phé Bi thu, Podn
phirong B ciing ¢6 01 Bi thw va 01 Phé Bi thi. Khi hop nhdt Poan phuong A va
Doan phuong B thanh Poan phuong C, cdch tinh Phé Bi thu Doan phuong nhue sau:

- Quy trinh thi tuc hop nhét to chirc doan nhu sau:

Buoc 1:

+ Phuong an 1: Sau khi ¢6 chu trwong hop nhat phuong A va phuong B
(c6 vin ban cua cdp ¢ tham quyén vé viéc hop nhdt phuwong A va phirong B),
Poan phuong A hodc Poan phuong B gii cong van dé nghi hop nhat Ban
Thuong Quan Poan c6 xac nhan cua Bang uy.

+ Phuong an 2: Sau khi hoan thanh hop nhat phuong A va phuong B
thanh phuong C (dd hodn thanh viéc hop nhat cap chinh quyén va chi dinh cap
iy cua don vi), Pang uy phuong C gui cong van dé nghi hop nhat Poan phuong
A va Poan phuong B.

Buoc 2:

+ Quan Poan tiép nhan, tham dinh ho so, té chirc 1am viéc vai cap uy cua
Poan phuong A va Poan phudng B dé thong nhat chu truong.

+ Sau khi thong nhat chu truong hop nhat co s& Poan, Quan Poan tinh s6
lugng Pho Bi thu Poan phuong C nhu sau:

» Truong hop nhan sy gidi thiéu chirc danh Bi thu Poan phuong C la
mot trong so cac Bi thu, Phé Bi thu Poan phuong A, phuong B thi
tong s6 Pho Bi thu Poan phuang C téi da 1a 03 dong chi cho téi khi
t6 chac Pai hoi Poan phuong C nhiém ky 2022 — 2027.

* Truong hop nhan sy gidi thiéu chic danh Bi thu Poan phuong C
khdng phai nhan sy trong sé cac Bi thu, Pho Bi thu Poan phudng
A, phuong B thi tong s6 Phé Bi thu Poan phuong C tdi da 1a 04
dong chi cho tsi khi t6 chicc Pai hoi Poan phuong C nhiém ky
2022 — 2027.

Buwoc 3:

+ Quén Poan D ban hanh Quyét dinh hop nhit Poan phudng A va Poan
phuong B thanh Poan phuong C.

+ Quan Poan D phdi hop vai cap uy, 1anh dao don vi cua Poan phuong C
t6 chirc L& cong bd va trao Quyét dinh.




V. GIAI THE TO CHU'C POAN: ‘ o

Noi dung: Giai thé t6 chirc Poan do khong dam bao diéu kién duy tri to
chirc Boan.

Vi du &p dung: Chi doan Céng ty Y thuge Poan Phuong A, do diéu kién
Cua don vi, cdc déng chi doan vién déu chuyén sinh hoat Podn vé don vi mdi,
chi con 01 doan vién sinh hoat.

- Quy trinh thu tuc giai thé t6 chtrc Poan cu thé nhu sau: ‘

Buoc 1: Cap uy hodc lanh dao don vi guri van ban 1én Poan Phuong A dé
nghi giai thé chi doan va hd so dinh kém nhu Hudng dan.

Bwéc 2: Ban Thuong vu Poan Phuong A tiép nhan va tham dinh hd so,
lam viéc vai cap ay don vi dé thong nhat chu truong vé viéc giai thé Chi doan,
thi Poan Phuong thuc hién chuyén sinh hoat doan cho doan vién.

Burée 3: Ban Thuong vu DPoan Phuong A ban hanh quyét dinh giai thé Chi doan.

N@i dung: Giai thé to chitc Poan do don vi da giai thé vé mat Pang, vé
mat chinh quyén cung cap hoic khéng con chiic ning, nhiém vu.

Vi du_&p dung: Chi doan Céng ty A c6 7 doan vién. Do diéu kién kinh
doanh cong ty A phdi gidi thé do dé chi doan Céng ty A ciing tién hanh gidi thé.

- Quy trinh tha tyc giai thé Chi Poan Co quan UBND Phuong cu thé nhu sau:
(Poan phuong c6 thé chon I trong 2 phwong dn sau)

+ Phuong an 1:

Buoc 1:

Chi doan Cong ty A gui van ban dé nghi giai thé Chi doan dén Ban
Thuong vu Doan Phuong.

Buéc 2: Ban Thuong vu Poan phuong tiép nhan va tham dinh hé so, thuc
hién chuyén sinh hoat Poan cho doan vién vé cac chi doan khu phd.

Buéc 3: Ban Thuong vu Poan Phuong ban hanh quyét dinh giai thé Chi
doan CoOng ty A.

+ Phuong an 2: Ban Thuong vu Poan phuong cha dong thuc hién quy
trinh giai thé Chi doan Cong ty A tir budc 2.




