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HUONG DAN CHI TIET .
NOIDUNG TO CHUC PAI HOI CONG POAN CO SO

I/ Xay dung ké hoach tb chirc Pai hdi CDCS :
Néu nhitng néi dung cu thé :

- Phan cbng chuin bj cac bao céo.

- Dy kién s6 lwong co cdu nhan sy BCH, UBKT/CP.

- Tiéu chuén Uy vién BCH, tiy vién UBKT.

- Ké hoach hudng dan t6 chic Hoi nghi Té CD, Pai hoi CD bd phén hoic Pai hoi CDCS
thanh vién (néu 1 don vi c6 CP bd phan hoac CDCS thanh vxen)

- Théi gian, dia diém - Hinh thirc trang tri.

- Phan cong Uy vién BCH du Hoi nghi Td CP, Pai hoi CDBP hodc CPCS thanh vién (néu la
don vi c6 CD bd phén hodc CDCS thanh vién).

- Phén cong trach nhiém cu thé cho timg Uy vién BCH.

- Bdo céo xin ¥ kién chi dao cua cap iy, chi bd Pang co sd (néu c6) va phoi hop trao ddi,
thong nhat voi thu trudng don vi, truong hoc d€ tranh thu sy gitp dd, ho trg v thoi gian,
du tru kinh phi va cac diéu kién khac cho dai hoi CPCS duogc tién hanh theo diing ké hoach
va thanh cong tét dep.

II/ Cac buérc tién hanh : :
Tién hanh Hoi nghi tir T cong doan, Dai hoi CDBP hodc CDCSTV (néu c6) dé ban ni
dung, chuong trinh hoat dong, tham gia gop y ki€n vao cdc du thao van kién Dai hoi CDCS ;
bau T6 trudng Cdng doan, Ban chap hanh CDBPW hodc CDCSTV (néu c6), bau Dai biéu di du
dai hoi CPCS (néu CDCS to chirc Pai hoi dai biéu).
Thoi gian du kién két thuc Hoi nghi To Céng doan, Pai hoi CDBP hodc CDCSTV tai cac
CDCS cham nhat vao cudi thang 8/2017

1/ Chi dao Hdi nghi Té Céng doan :

Té trudng, td pho cong doan can cir vao phuong hudng, nhiém vu cta Hoi nghi To cong
doan nhi€m ky trudc ; két qua hoat ddng cua cac ndm ; cén clr vao dy thao béo cao tono két
cia CDCS va cén ctr vao tinh hinh, nhiém vy cong tac ctua Té chuyén mén dé xay dung bao-
cao tong két hoat dong cua TO Cong doan nhiém ky qua va phuong huodng hoat dong trong
nhiém ky téi.

1.1/ Cong tac chuin bi :

1.1.1/ Béo céo can dugc xdy dung ngan gon, 1o rang, két cAu bao céo gdm hai phﬁn chinh
sau : :



Phin thir nhit :
TONG KET HOAT PONG TO CONG POAN TRONG NHIEM KY QUA
Phe“m nay tap trung bao cio két qua mét sb hoat dong chu yéu ciua T Céng doan nhu sau :
- Panh gia vé& hoat dong cham lo, bao vé quyén, loi ich hop phap, chmh dang cua doan
vién, nha gido, ngum lao dong (NGNLD) trong t6.

+ DPanh gia viéc trién khai thuc hién chuong trinh cong tadc cia CDCS.

+ Danh gia nhitng hoat dong vé chim lo doi séng vit chét, tinh thin cia NGNLD nhu
tham hoi doan vién, to chirc cac hoat dong van hoa, vin nghé, TDTT, tham quan du
lich...

+ Nhimg hoat dong vé kiém tra va thuc hién ché dg, chinh sach cua Pang, Nha nudc,
Nganh gido duc do6i vdi doan vién, NGNLD trong to.

- Danh gia v& hoat dong tham gia quan ly, tham gia chuyén mon & tb.

+ Tham gia voi chuyén mon, td chirc cac phong trao thi dua, cdc cudc van dong cach
mang rong [ém & to.

+ Dénh gid vé hoat dong phéi hop voi td chuyén mon t6 chirc hoi nghi CBCCVC hogc
hoi nghi dan chu & to dé phat huy dan chu ngay tir té6 cdng doan.

+ (J céc truomg ngoai cdng lap : td cong doan tham gia xdy dung thoa udc lao dong tap

- thé (TULDTT) ; gidm sat thuc hién Hop don0 lao dong, TULDTT.

+ Tham gia xay dung va thuc hién nd1 quy, quy ché chi tiéu noi bd, quy ché phdi hop
gilta chuyén mon va céng doan...

- Banh gia hoat d(‘)ng tuyén truyén, gido duc doan vién, NGNLD trong té céng doan.

+ Tuyén truyén, pho blen chi trrong, dudng 16i cia Péang, chinh sach phap ludt Nha
nuée, tuyén truyén vé td chire cdng doan.

+ Hoat ddng van héa, van nghé, thé thao, tham quan du lich..

+ T chuc trién khai thuc hién phong trao hoc tap van hoa, chm ¢n mong, nghiép vu, to
cdng doan véi viée xdy dung, cing ¢b doan két nodi bo, x4y dung td cdong doan vitng
manh.

+ Tuyén truyén van déng doan vién, NGNLD xay dung doi séng van hoéa, phong chéng
té nan x4 hoi...

- Dénh gia két qua phan céng doan vién hoat dong.
+ Két qua hoat dong ctia doan vién, nhom doan vién (vu diém, khuyét diém).
+ Pé xuét biéu duong khen thudng cac doan vién hoat dong tot.

- Danh gia nhitng mat hoat déng khac cia td cong doan.

- Néu nhiing ton tai, nguyén nhan.

- Néu nhirng bai hoc kinh nghiém.

Phan thir hai :
PHUONG HUONG HOAT PONG CUA TO CONG POAN NHIEM KY TOI
Phén nay néu khai quat nhiém vu cdng tac chuyén mén cua td trong thoi gian téi ; nhitng
thudn loi - khé khan. Trén co sé nhiém vu cia td chuyén mon, phuong huéng, nhi€ém vu va
ndi dung hoat déng cia CBCS dé xdy dung phuong hudng, nhiém vu, ndi dung hoat dong
ctia TS Cong doan trong mhiém ky t6i, v6i nhitng ndi dung dinh hudng sau :



- Néu muc tiéu dé thuc hién nhiém vu cta don vi, cua CHCS.
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-Déra ‘céc chi tiéu cho ca nhiém ky &1 vé cac mat cdng tac.
- Cén clr vao yéu cau nhiém vu cia don vi, cia CBCS dé xay dung phuong hudng nhiém
vu hoat ddng cia t6 cong doan.

- D& ra nhiém vy trong tAm va nhiing n6i dung, giai phap td chirc thuc hién.

-Két ]uan
+ Neu bat y nghia, tdm quan trong cua cac mat cong tac ma td cong doan lam duoc.

+ Neéu kinh nghiém trong td chirc hoat dong va mot sb nhiém vu trong tdm cua td cdng
doan trong nhiém ky t&i.

+ Ké‘u goi toan thé doan vién, NGNLD trong t3 nd luc thuc hién dé dat hiéu qua cao
trong nhiém k¥ t6i.
1.1. 2/ Chuén bi thing phiéu, phleu bau ; nhan sy chil toa, thu ky, ban kiém phxeu trong

‘ hoi nghi.

1.2/ Tién hanh Hoi nghi T6 CD :

| . .
1.2.1/ V& trang tri : gqm Quéc ky, anh Bac Ho, Huy hiéu Cong doan Viét Nam (dbi voi

To6 c6 tlr 10 doan vién trd 1én)
1.2.21/ Thanh phén : Mi tat ca doan vién, NGNLD trong té du hoéi nghi ; Dai biéu m&i
| gbom dai dién CPCS, dai dién chuyén mdn.

1.2. 3/ NOi dung chwong trinh Hoi nghij T Cong doan :
+ Chao cd, tuyén bd ly do, gidi thiéu dai biéu CBCS (néu cd) ;
+ G10r1 thiéu chi toa, thu ky hoi nghi, xin y kién biéu quyét nhit tri bang cach gio tay ;

ghu toa trinh bay bao cdo tdng két hoat dong cia TS Cong doan nhiém ky qua va

p‘hucmg huéng nhiém vu hoat déng céng doan cia TS nhiém ky téi ;
+ Théng qua céc du thdo van kién ctua Dai héi CDCS ;

+ Doan vién cong doan tap trung thao ludn va dong gép y kién cho céc van ban ciia hoi

n“ghl T4 CP, van kién Pai hoi CDCS, cong doan cp trén (ghi bién bédn thét ddy du,
c‘u thé nhitng noi dung déng goép cua doan vién);

+ Pho bién tiéu chuan Uiy vién BCH/CDCS, tiéu chuin dai bidu T6 CD du Dai hoi
C‘IDCS (néu CDCS td chure dai héi dai biéu);

+ Thong qua du kién sb luong va co cdu vy vién BCH/CDCS ; Théng qua du kién giéi
th1eu nguol ung ¢ vao Ban chap hanh CDCS moi va gidi thiéu ngudi tmg cr dai

b‘leu T CD dy Dai hdi CDCS (néu CDCS td chuc dai hoi dai bidu) ;
+ i?ong’ gbp v kién vé nhéan sy BCH/CDCS. Biéu quyét théng qua du kién sb lvong va

c‘o* céu uy vién BCH/CBCS ;

+ Gidi thiu ngudi du tieu chuén ung cu vao Ban chap hanh va gidi thiéu ngudi tng cu

c}al biéu du dai hoi cong doan cép trén. Biéu quyét théng qua du kién gisi thidu
ngudi ing cir vao Ban chdp hanh va dai biéu du dai hdi cong doan cap trén ;

+ B‘au Td trgong, T pho CD, bau dai bidu du Pai hé1 CDCS (neu CDCS tb chuc dai
héi dai bicu).

+ Nilbi dai biéu CDCS phat biéu y kién.

+ C“h& toa thong qua Nghi quyét Hoi nghi T cong doan.

+ T6 trudng cong doan méi tring cir phat biéu y kién.




+ Thu ky théng qua bién ban Hoi nghj trude toan thé doan vién trong T6. |
+ Chu toa téng két hoi nghi, cam on céac dai biéu va bé mac hoi nghi to cc”)ng{ doan.

+ Chao cd bé mac.

- Trong bau cir phai chudn bi phiéu bau, khong bau bang cach biéu quyét ‘gio tay.

- Phidu biu duoc thuc hién cho timg chirc danh riéng, khong lam phiéu bau chung.
- Ngudi duoc cir vao Ban kiém phiéu phai la Poan vién cia T4 va khong ¢6 tén trong
danh sach tng cr dé bau Tb truong, Tb phé CD hoic Pai biéu du Pai héi CDCS
(néu CDCS t6 chirc dai hdi dai biéu).

- Khi txen hanh bau cir chi c6 doan vién cbng doan mai ¢b quyén dugc bat, ban kiém
phiéu tién hanh kiém phiéu va cong bd két qua bau cir ;

+ Két thuc Hoi nghi T : thu ky va ngudi chu toa héi nghi ky tén vao bién ban

+ Nép bién ban Hoi nghi Td CP va cic bién ban kiém phiéu vé BCH/CD?S.
2/ Chi dao Dai h¢i Cong doan b phin hodc Cong doan co sé thanh vién (néu 1a don vi
c¢6 Cong doan bo phian hodc Céng doan co sé thanh vién) :

Dati hoi Cong doan bd phén (CDBP) hodc Cong doan co s¢ thanh vién (CDCS‘TV) duoc
tién hanh theo nhiém ky CDCS, nham dén cha thao ludn danh gia cic mat manh va yéu trong
viéc thuc hién nghi quyét (chuong trinh céng tac) ctia nhiém ky trude ; déng thoi ban phuong
hudng, nhiém vu cdéng tac cua CBDBP/CDCSTV va céc gidi phdp xidy dung Con‘g doan bd
phén hodc Céng doan co sé thanh vién viing manh trong nhiém ky té1.

2.1/ Cong tic chuin bi : Pai hoi Céng doan bd phan hodc Coéng doan co sjr thanh vién

ciing dugc thuc hién céc bude tuong tu nhu chuin bi Dai hdi
Céng doan co sd.

2.2/ Trang tri Hoi truwong :

Phia trai hoi trrdong (hudng nhin tir dudi Ién) 1a c& Té quéc, o Bang. Tugng Bac Ho phai
dat trén buc (co hoa trang tri) & dudi va gia c& Td quoc c0o Dang. Phia phai hi \tru'ono la
dong chit Dai hoi Cong doan bo phén (hodc Dai hdi €DCS Thanh vién), Tén bd phén, hodc
tén don vi thanh vién, nhiém ky....., Huy hiéu Cdng doan Viét Nam dat cach 25-30cm phia
trén va chinh gitra dong chir Pai héi Cong doan bd phén (hoac Pai hdi CDCS Thanh vién).

2.3/ N¢i dung, chuwong trinh dai hdi :

a. Phiin nghi thirc : (do Ban T6 chitc dai héi diéu khién)

1. Chao c& (Qudc ca, nhac khéng 161) ; dai biéu du dai hoi cung hat Qudc ca thpo nhac.
2. Tuyén bé 1y do - Gidi thiéu dai biéu;
du quyét

3. Bau Chu tich doan, thur ky doan va Ban thim tra tu cach dai biéu (bang bl‘
gio tay va phai dugc da s6 dai biéu tan thanh, néu 14 dai hoi dai bidu). Néu Ia dai hoi
toan thé doan vién khéng bdu ban thim tra tw cich dai biéu ;

4. Moi doan Cha tich 1én chu tri dai hoi va doan Thu ky dai hoi 1én ban lam viéc.
b. Phan ndi dung : (do Chii tich doan diéu hanh)
1. Dién vin khai mac ;
2. Théng qua chuong trinh, quy ché lam viéc cua dai hoi ;
. Bao cdo tinh hinh doan vién dy dai hoi (dai héi toan the) hoic béo céo két qua thim
tra tu cach dai biéu va biéu quyét thong qua (néu 14 dai hoi dai biéu) ;




4. Bao cho tong két hoat ddng nhiém ky qua va phuong huéng nhiém ky tdi cua
CbBP/CDCSTV ;

5. Béo cdo kiém diém ciia Ban Chap hanh CDBP/CPCSTV

6. Béo cao két qua hdi nghi cap t ;

7. Pai hoi thao ludn béo cdo, phuong hudng cia COBP/CDCSTYV va céac du théo vin
kién cta Dai hoi Cong doan co s6.

c. Phin Phit biéu cia ldnh dao :

1. Phat biéu cia 1anh dao chinh quyén ;

2. Phét biéu ctia lanh dao Dang (noi c6 td chirc Pang) ;

3..Phat biéu ctia 1anh dao cong doan cép trén.

d. Phin bdu cik :

1. Bau Ban Chap hanh céng doan bd phén (hodc Cong doan co so thanh vién) moi va
bau Dai biéu di du Da1 hdi CDCS (néu 13 CDCS td chirc Pai hoi dai biéu), trude khi
tién hanh bau cin tién hanh theo trinh tu sau :

- Chd tich doan tang qua luu niém cho Ban chip hanh ci (néu cd) ;

- Théng qua dé 4n nhén sy BCH, dai héi théo ludn co cu, sb luong, biéu quyét so
lugng UV. BCH nhiém ky mai ;

- Ung ctr, dé cir, bidu quyét thong qua danh sach bau cir BCH nhiém ky méi ;

- Ung cty, dé ct, ‘piéu quyét théng qua danh sach bau cir Pai biéu di du Pai héi CDCS
(néu 12 CDCS t6 chirc Pai héi dai biéu).

Luwu y : Hai danh sach du kién Ung ctr, Dé cir trén pha1 c6 ¥ kién cia BCH/CDCS va
cap uy cung cap (néu co) ho#c cia Thu truong don vi (néu khong cé chi bo).

2. Giéi thiéu Ban béu cir (biéu quyét gio tay) ;
3. T4 chirc béu cir :
- Ban bdu cir ph bién nguyén tic thé 1é béu cir ;
- Phét phiéu va tién hanh biu cir ;
- Ban bau cir tién hanh kiém phiéu va céng bd két qua bau ctr ;

- Doan Chu tich Pai hoi mdi Ban Chép hanh CD moi va Pai biéu di du Dai h01 CbCS
ra mat Pai hoi ; ting hoa chic ming (néu c6) ;

- Doan Chu tjch Dai hoi chi dinh 1 ddng chi trong Ban chdp hanh méi lam triéu tép
vién dé triéu tap ky hop thir nhat ctia Ban chép hanh va cong bé trurde Dai hoi.
e. Phiin bé mac :
1. Pai dién doan Thu ky bdo céo toan van du thdo nghi quyét dai hoi ;
2. Doan ch tich xin ¥ kién biéu quyét thong qua Nghi quyét cua dai hoi ;
3. Tdng két Pai hoi
4. Chao c& bé mac.
Ghi chii : Trong phi€n hop thir I cia BCH moi & nghj thuc hién ding theo tinh thin
Huéng dan s6 238/HD-TLD, ngay 04/3/2014.
2.4/ Cac cong viéc phai thuc hién sau Dai héi Céng doan bd phin hodc Cong doan co
s¢ thanh vién :
- Hop Ban chép hanh CDBP/CDCSTV mdi 14n thr nhét, tién hanh bdu cac chirc danh
Chit tich, phé chit tich (néu c6) bing phiéu kin ;




- Hoan chinh nghi quyét, phuong huéng sau khi tiép thu y kién cta cic dai biéu. Phin
céng cac UV. Ban Chip hanh CPBP/CDCSTV phu trach timg mit cdng tac cla
CBbBP/CDCSTV

- Théng qua chuong trinh cbng tac ctia CDBP/CDCSTV thang, quy diu ctia nhiém ky
mdi ;

- Nop bién ban dai h4i CDBP/CDCSTYV ; cac bién ban kiém phiéu biu BCH, Dai
biéu di du Pai héi CDCS, Chii tich, phé chi tich ; bién ban ky hop thir nhét, danh
sach BCH CPBP/CPCSTYV ; Nghi quyét DPai hoi vé BCH/CPCS).

3/ Hop BCH/CPCS, Tb truémg CP hodc Chi tich CD bd phin :

Sau khi cac T hoic CPBP/CPCSTV di tién hinh Dai héi va ndp bién ban vé
BCH/CHCS, BCH/CDCS giao cho ngudi duge phin cohg tong hop phéan loai cic y kién
déng gdp va chuyén dén cac bod phan, phong ban cé trach nhiém dé giai dép hoic tra 1oi cac
kién nghi ctia doan vién.

Chu tich CDPCS triéu tép Uy vién BCH, Té trLrono CD hoac Chu tich CODBP/CDCSTV
(néu co) dé :

- Bao céo két qua tdng hop v kién ciia doan vién va két qua tra 15i nhirng kién nghj cia cac
b6 phén, phong, ban ;

- Ban bac, thao luan diéu chinh bd sung du thdo céc van kién Pai héi ;

- Téng hop tinh hinh gidi thidu nhan sy BCH, UBKT/CBCS ; théng nhét sé luong, co céu,
danh sach dé ctlr, ing ctr vao BCH, UBKT/CBCS ;

- TH chirc tham do y kién doan vién va lién tich trong don vi dbi v6i nhimg ngudi dwoc giéi
thiéu tng cr BCH, UBKT/CPCS, Pai bidu di du Dai hoi CP cip trén ;

- Phén cong td chirc Pai hoi CDCS : trang tri, thu mdi, phléu bau, tiép tan, du kién Chu tich
doan, Thu ky doan, Ban kiém tra tu cach dai biéu (néu 1a dai hoi dai bleu) Ban bau ctr,
thung phiéu, phleu bau, bién ban klem phiéu, bi thu + keo déan dung niém phong phiéu
bau sau khi kiém, dir trit kinh phi té chire, khen thudng ..

Noi dung hop BCH/CDCS, Té trudng CD hodc Chi tich CDBP/CDCSTYV phai dugc
ghi bién ban thit chi tiét, cy thé va diy dua.

4/ Hop Ban Chip hanh CPCS :

- Sau khi 14y y kién tham do, BCH/CBCS hop dé thong nhét danh sach nhan su dé cu, ung

ctr BCH, UBKT/CBCS, Pai biéu di du Pai ho1 CD cp trén ; thong qua cédc du thao van

kién dai hdi da duoc chinh ly, du tru kinh phi td chirc, khen thucng vaxiny kién cap uy,

Chi bd Dang (néu co) cua don vi vé céc vin kién va danh sich trén (c6 y kién xac nhén

ctia Chi b, ky tén, dong diu).

Danh sach gom :

S6 thir tu - Ho va tén - Nam sinh - Gidi tinh - Dén toc - Tén gido - Chirc vu (chinh
quyén, cong doan, dang) - Trinh dd chuyén mén, trinh d6 ly luin chinh tri, danh
hiéu thi dua cao nhat da dat - Ghi ch (néu nhitng ngudi tng ctr lai).

- Tép hop ddy du céc vin ban du théo theo quy dinh, dé gui 1én Cong doan cap trén truc
tiép (Cong doan Gi4o duc Thanh phd) xin ¥ kién cho phép tién hanh dai hoi.

- H6 so Du thao trinh Coéng doan Gido duc Thanh phd dé xin v kién gbm :

* Bdo céo téng két hoat déng CD nhiém ky qua ;

* Phuong hudng hoat déng CB nhiém ky mai ;

* B4o c4o kiém diém cya Ban chép hanh nhiém ky qua;



