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HƯỚNG DẪN CHI TIẾT
NỘI DUNG TỔ CHỨC ĐẠI HỘI CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ

I/ Xây dựng kế hoạch tổ chức Đại hội CĐCS :
Nêu những nội dung cụ thể :
- Phân công chuẩn bị các báo cáo.
- Dự kiến số lượng cơ cấu nhân sự BCH, UBKT/CĐ. 
- Tiêu chuẩn Ủy viên BCH, ủy viên UBKT.
- Kế hoạch hướng dẫn tổ chức Hội nghị Tổ CĐ, Đại hội CĐ bộ phận hoặc Đại hội CĐCS thành viên (nếu là đơn vị có CĐ bộ phận hoặc CĐCS thành viên).
- Thời gian, địa điểm - Hình thức trang trí.
- Phân công Ủy viên BCH dự Hội nghị Tổ CĐ, Đại hội CĐBP hoặc CĐCS thành viên (nếu là đơn vị có CĐ bộ phận hoặc CĐCS thành viên).
- Phân công trách nhiệm cụ thể cho từng Ủy viên BCH
- Báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của cấp ủy, chi bộ Đảng cơ sở (nếu có) và phối hợp trao đổi, thống nhất với thủ trưởng đơn vị, trường học để tranh thủ sự giúp đỡ, hỗ trợ về thời gian, dự trù kinh phí và các điều kiện khác cho đại hội CĐCS được tiến hành theo đúng kế hoạch và thành công tốt đẹp.
II/ Các bước tiến hành : 
Tiến hành Hội nghị từ Tổ công đoàn, Đại hội CĐBP hoặc CĐCSTV (nếu có) để bàn nội dung, chương trình hoạt động, tham gia góp ý kiến vào các dự thảo văn kiện Đại hội CĐCS ; bầu Tổ trưởng Công đoàn, Ban chấp hành CĐBP hoặc CĐCSTV (nếu có), bầu Đại biểu đi dự đại hội CĐCS (nếu CĐCS tổ chức Đại hội đại biểu). 
Thời gian dự kiến kết thúc Hội nghị Tổ Công đoàn, Đại hội CĐBP hoặc CĐCSTV tại các CĐCS chậm nhất vào cuối tháng 8/2017
1/ Chỉ đạo Hội nghị Tổ Công đoàn :
Tổ trưởng, tổ phó công đoàn căn cứ vào phương hướng, nhiệm vụ của Hội nghị Tổ công đoàn nhiệm kỳ trước ; kết quả hoạt động của các năm ; căn cứ vào dự thảo báo cáo tổng kết của CĐCS và căn cứ vào tình hình, nhiệm vụ công tác của Tổ chuyên môn để xây dựng báo cáo tổng kết hoạt động của Tổ Công đoàn nhiệm kỳ qua và phương hướng hoạt động trong nhiệm kỳ tới. 
1.1/ Công tác chuẩn bị :
1.1.1/ Báo cáo cần được xây dựng ngắn gọn, rõ ràng, kết cấu báo cáo gồm hai phần chính sau :



Phần thứ nhất :
TỔNG KẾT HOẠT ĐỘNG TỔ CÔNG ĐOÀN TRONG NHIỆM KỲ QUA
Phần này tập trung báo cáo kết quả một số hoạt động chủ yếu của Tổ Công đoàn như sau :
- Đánh giá về hoạt động chăm lo, bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp, chính đáng của đoàn viên, nhà giáo, người lao động (NGNLĐ) trong tổ.
+ Đánh giá việc triển khai thực hiện chương trình công tác của CĐCS.
+ Đánh giá những hoạt động về chăm lo đời sống vật chất, tinh thần của NGNLĐ như thăm hỏi đoàn viên, tổ chức các hoạt động văn hóa, văn nghệ, TDTT, tham quan du lịch…
+ Những hoạt động về kiểm tra và thực hiện chế độ, chính sách của Đảng, Nhà nước, Ngành giáo dục đối với đoàn viên, NGNLĐ trong tổ.
- Đánh giá về hoạt động tham gia quản lý, tham gia chuyên môn ở tổ.
+ Tham gia với chuyên môn, tổ chức các phong trào thi đua, các cuộc vận động cách mạng rộng lớn ở tổ.
+ Đánh giá về hoạt động phối hợp với tổ chuyên môn tổ chức hội nghị CBCCVC hoặc hội nghị dân chủ ở tổ để phát huy dân chủ ngay từ tổ công đoàn.
+ Ở các trường ngoài công lập : tổ công đoàn tham gia xây dựng thỏa ước lao động tập thể (TULĐTT) ; giám sát thực hiện Hợp đồng lao động, TULĐTT.
+ Tham gia xây dựng và thực hiện nội quy, quy chế chi tiêu nội bộ, quy chế phối hợp giữa chuyên môn và công đoàn…
- Đánh giá hoạt động tuyên truyền, giáo dục đoàn viên, NGNLĐ trong tổ công đoàn.
+ Tuyên truyền, phổ biến chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật Nhà nước, tuyên truyền về tổ chức công đoàn.
+ Hoạt động văn hóa, văn nghệ, thể thao, tham quan du lịch…
+ Tổ chức triển khai thực hiện phong trào học tập văn hóa, chuyên mông, nghiệp vụ, tổ công đoàn với việc xây dựng, củng cố đoàn kết nội bộ, xây dựng tổ công đoàn vững mạnh.
+ Tuyên truyền vận động đoàn viên, NGNLĐ xây dựng đời sống văn hóa, phòng chống tệ nạn xã hội…
- Đánh giá kết quả phân công đoàn viên hoạt động.
+ Kết quả hoạt động của đoàn viên, nhóm đoàn viên (ưu điểm, khuyết điểm).
+ Đề xuất biểu dương khen thưởng các đoàn viên hoạt động tốt.
- Đánh giá những mặt hoạt động khác của tổ công đoàn.
- Nêu những tồn tại, nguyên nhân.
- Nêu những bài học kinh nghiệm.

Phần thứ hai :
PHƯƠNG HƯỚNG HOẠT ĐỘNG CỦA TỔ CÔNG ĐOÀN NHIỆM KỲ TỚI
Phần này nêu khái quát nhiệm vụ công tác chuyên môn của tổ trong thời gian tới ; những thuận lợi - khó khăn. Trên cơ sở nhiệm vụ của tổ chuyên môn, phương hướng, nhiệm vụ và nội dung hoạt động của CĐCS để xây dựng phương hướng, nhiệm vụ, nội dung hoạt động của Tổ Công đoàn trong nhiệm kỳ tới, với những nội dung định hướng sau :
- Nêu mục tiêu để thực hiện nhiệm vụ của đơn vị, của CĐCS.
- Đề ra các chỉ tiêu cho cả nhiệm kỳ tới về các mặt công tác.
- Căn cứ vào yêu cầu nhiệm vụ của đơn vị, của CĐCS để xây dựng phương hướng nhiệm vụ hoạt động của tổ công đoàn.
- Đề ra nhiệm vụ trọng tâm và những nội dung, giải pháp tổ chức thực hiện.
- Kết luận :
+ Nêu bật ý nghĩa, tầm quan trọng của các mặt công tác mà tổ công đoàn làm được.
+ Nêu kinh nghiệm trong tổ chức hoạt động và một số nhiệm vụ trọng tâm của tổ công đoàn trong nhiệm kỳ tới.
+ Kêu gọi toàn thể đoàn viên, NGNLĐ trong tổ nỗ lực thực hiện để đạt hiệu quả cao trong nhiệm kỳ tới.
1.1.2/ Chuẩn bị thùng phiếu, phiếu bầu ; nhân sự chủ tọa, thư ký, ban kiểm phiếu trong hội nghị.
1.2/ Tiến hành Hội nghị Tổ CĐ :
1.2.1/ Về trang trí : gồm Quốc kỳ, ảnh Bác Hồ, Huy hiệu Công đoàn Việt Nam (đối với Tổ có từ 10 đoàn viên trở lên)
1.2.2/ Thành phần : Mời tất cả đoàn viên, NGNLĐ trong tổ dự hội nghị ; Đại biểu mời gồm đại diện CĐCS, đại diện chuyên môn.
1.2.3/ Nội dung chương trình Hội nghị Tổ Công đoàn :
+ Chào cờ, tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu CĐCS (nếu có) ; 
+ Giới thiệu chủ tọa, thư ký hội nghị, xin ý kiến biểu quyết nhất trí bằng cách giơ tay ;
+ Chủ tọa trình bày báo cáo tổng kết hoạt động của Tổ Công đoàn nhiệm kỳ qua và phương hướng nhiệm vụ hoạt động công đoàn của Tổ nhiệm kỳ tới ;
+ Thông qua các dự thảo văn kiện của Đại hội CĐCS ;
+ Đoàn viên công đoàn tập trung thảo luận và đóng góp ý kiến cho các văn bản của hội nghị Tổ CĐ, văn kiện Đại hội CĐCS, công đoàn cấp trên (ghi biên bản thật đầy đủ, cụ thể những nội dung đóng góp của đoàn viên);
+ Phổ biến tiêu chuẩn ủy viên BCH/CĐCS, tiêu chuẩn đại biểu Tổ CĐ dự Đại hội CĐCS (nếu CĐCS tổ chức đại hội đại biểu); 
+ Thông qua dự kiến số lượng và cơ cấu ủy viên BCH/CĐCS ; Thông qua dự kiến giới thiệu người ứng cử vào Ban chấp hành CĐCS mới và giới thiệu người ứng cử đại biểu Tổ CĐ dự Đại hội CĐCS (nếu CĐCS tổ chức đại hội đại biểu) ; 
+ Đóng góp ý kiến về nhân sự BCH/CĐCS. Biểu quyết thông qua dự kiến số lượng và cơ cấu ủy viên BCH/CĐCS ;
+ Giới thiệu người đủ tiêu chuẩn ứng cử vào Ban chấp hành và giới thiệu người ứng cử đại biểu dự đại hội công đoàn cấp trên. Biểu quyết thông qua dự kiến giới thiệu người ứng cử vào Ban chấp hành và đại biểu dự đại hội công đoàn cấp trên ;
+ Bầu Tổ trưởng, Tổ phó CĐ, bầu đại biểu dự Đại hội CĐCS (nếu CĐCS tổ chức đại hội đại biểu).
+ Mời đại biểu CĐCS phát biểu ý kiến.
+ Chủ tọa thông qua Nghị quyết Hội nghị Tổ công đoàn.
+ Tổ trưởng công đoàn mới trúng cử phát biểu ý kiến.
+ Thư ký thông qua biên bản Hội nghị trước toàn thể đoàn viên trong Tổ.
+ Chủ tọa tổng kết hội nghị, cám ơn các đại biểu và bế mạc hội nghị tổ công đoàn.
+ Chào cờ bế mạc.
Lưu ý :  
- Trong bầu cử phải chuẩn bị phiếu bầu, không bầu bằng cách biểu quyết giơ tay.
- Phiếu bầu được thực hiện cho từng chức danh riêng, không làm phiếu bầu chung.
- Người được cử vào Ban kiểm phiếu phải là Đoàn viên của Tổ và không có tên trong danh sách ứng cử để bầu Tổ trưởng, Tổ phó CĐ hoặc Đại biểu dự Đại hội CĐCS (nếu CĐCS tổ chức đại hội đại biểu).
- Khi tiến hành bầu cử chỉ có đoàn viên công đoàn mới có quyền được bầu, ban kiểm phiếu tiến hành kiểm phiếu và công bố kết quả bầu cử ;
+ Kết thúc Hội nghị Tổ : thư ký và người chủ tọa hội nghị ký tên vào biên bản
+ Nộp biên bản Hội nghị Tổ CĐ và các biên bản kiểm phiếu về BCH/CĐCS.
2/ Chỉ đạo Đại hội Công đoàn bộ phận hoặc Công đoàn cơ sở thành viên (nếu là đơn vị có Công đoàn bộ phận hoặc Công đoàn cơ sở thành viên) :
Đại hội Công đoàn bộ phận (CĐBP) hoặc Công đoàn cơ sở thành viên (CĐCSTV) được tiến hành theo nhiệm kỳ CĐCS, nhằm dân chủ thảo luận đánh giá các mặt mạnh và yếu trong việc thực hiện nghị quyết (chương trình công tác) của nhiệm kỳ trước ; đồng thời bàn phương hướng, nhiệm vụ công tác của CĐBP/CĐCSTV và các giải pháp xây dựng Công đoàn bộ phận hoặc Công đoàn cơ sở thành viên vững mạnh trong nhiệm kỳ tới.
2.1/ Công tác chuẩn bị : Đại hội Công đoàn bộ phận hoặc Công đoàn cơ sở thành viên cũng được thực hiện các bước tương tự như chuẩn bị Đại hội Công đoàn cơ sở.
2.2/ Trang trí Hội trường :
Phía trái hội trường (hướng nhìn từ dưới lên) là cờ Tổ quốc, cờ Đảng. Tượng Bác Hồ phải đặt trên bục (có hoa trang trí) ở dưới và giữa cờ Tổ quốc, cờ Đảng. Phía phải hội trường là dòng chữ Đại hội Công đoàn bộ phận (hoặc Đại hội CĐCS Thành viên), Tên bộ phận, hoặc tên đơn vị thành viên, nhiệm kỳ....., Huy hiệu Công đoàn Việt Nam đặt cách 25-30cm phía trên và chính giữa dòng chữ Đại hội Công đoàn bộ phận (hoặc Đại hội CĐCS Thành viên).
2.3/ Nội dung, chương trình đại hội :
a. Phần nghi thức : (do Ban Tổ chức đại hội điều khiển) 
1. Chào cờ (Quốc ca, nhạc không lời) ; đại biểu dự đại hội cùng hát Quốc ca theo nhạc.
2. Tuyên bố lý do - Giới thiệu đại biểu;
3. Bầu Chủ tịch đoàn, thư ký đoàn và Ban thẩm tra tư cách đại biểu (bằng biểu quyết giơ tay và phải được đa số đại biểu tán thành, nếu là đại hội đại biểu). Nếu là đại hội toàn thể đoàn viên không bầu ban thẩm tra tư cách đại biểu ;
4. Mời đoàn Chủ tịch lên chủ trì đại hội và đoàn Thư ký đại hội lên bàn làm việc.
b. Phần nội dung : (do Chủ tịch đoàn điều hành)
1. Diễn văn khai mạc ;
2. Thông qua chương trình, quy chế làm việc của đại hội ;
3. Báo cáo tình hình đoàn viên dự đại hội (đại hội toàn thể), hoặc báo cáo kết quả thẩm tra tư cách đại biểu và biểu quyết thông qua (nếu là đại hội đại biểu) ;
4. Báo cáo tổng kết hoạt động nhiệm kỳ qua và phương hướng nhiệm kỳ tới của  CĐBP/CĐCSTV ;
5. Báo cáo kiểm điểm của Ban Chấp hành CĐBP/CĐCSTV ;
6. Báo cáo kết quả hội nghị cấp tổ  ;
7. Đại hội thảo luận báo cáo, phương hướng của CĐBP/CĐCSTV và các dự thảo văn kiện của Đại hội Công đoàn cơ sở.
c. Phần Phát biểu của lãnh đạo :
1. Phát biểu của lãnh đạo chính quyền ;
2. Phát biểu của lãnh đạo Đảng (nơi có tổ chức Đảng) ;
3. Phát biểu của lãnh đạo công đoàn cấp trên.
d. Phần bầu cử : 
1. Bầu Ban Chấp hành công đoàn bộ phận (hoặc Công đoàn cơ sở thành viên) mới và bầu Đại biểu đi dự Đại hội CĐCS (nếu là CĐCS tổ chức Đại hội đại biểu), trước khi tiến hành bầu cần tiến hành theo trình tự sau :
- Chủ tịch đoàn tặng quà lưu niệm cho Ban chấp hành cũ (nếu có) ;
- Thông qua đề án nhân sự BCH, đại hội thảo luận cơ cấu, số lượng, biểu quyết số lượng UV. BCH nhiệm kỳ mới ;
- Ứng cử, đề cử, biểu quyết thông qua danh sách bầu cử BCH nhiệm kỳ mới ;
- Ứng cử, đề cử, biểu quyết thông qua danh sách bầu cử Đại biểu đi dự Đại hội CĐCS (nếu là CĐCS tổ chức Đại hội đại biểu).
Lưu ý : Hai danh sách dự kiến Ứng cử, Đề cử trên phải có ý kiến của BCH/CĐCS và cấp ủy cùng cấp (nếu có) hoặc của Thủ trưởng đơn vị (nếu không có chi bộ).
2. Giới thiệu Ban bầu cử (biểu quyết giơ tay) ;
3. Tổ chức bầu cử : 
- Ban bầu cử phổ biến nguyên tắc thể lệ bầu cử ;
- Phát phiếu và tiến hành bầu cử ;
- Ban bầu cử tiến hành kiểm phiếu và công bố kết quả bầu cử ;
- Đoàn Chủ tịch Đại hội mời Ban Chấp hành CĐ mới và Đại biểu đi dự Đại hội CĐCS ra mắt Đại hội ; tặng hoa chúc mừng (nếu có) ;
- Đoàn Chủ tịch Đại hội chỉ định 1 đồng chí trong Ban chấp hành mới làm triệu tập viên để triệu tập kỳ họp thứ nhất của Ban chấp hành và công bố trước Đại hội.
e. Phần bế mạc : 
1. Đại diện đoàn Thư ký báo cáo toàn văn dự thảo nghị quyết đại hội ;
2. Đoàn chủ tịch xin ý kiến biểu quyết thông qua Nghị quyết của đại hội ;
3. Tổng kết Đại hội
4. Chào cờ bế mạc.
Ghi chú : Trong phiên họp thứ I của BCH mới đề nghị thực hiện đúng theo tinh thần Hướng dẫn số 238/HD-TLĐ, ngày 04/3/2014. 
2.4/ Các công việc phải thực hiện sau Đại hội Công đoàn bộ phận hoặc Công đoàn cơ sở thành viên :
- Họp Ban chấp hành CĐBP/CĐCSTV mới lần thứ nhất, tiến hành bầu các chức danh Chủ tịch, phó chủ tịch (nếu có) bằng phiếu kín ;
- Hoàn chỉnh nghị quyết, phương hướng sau khi tiếp thu ý kiến của các đại biểu. Phân công các UV. Ban Chấp hành CĐBP/CĐCSTV phụ trách từng mặt công tác của CĐBP/CĐCSTV ;
- Thông qua chương trình công tác của CĐBP/CĐCSTV tháng, quý đầu của nhiệm kỳ mới ;
- Nộp biên bản đại hội CĐBP/CĐCSTV ; các biên bản kiểm phiếu bầu BCH, Đại biểu đi dự Đại hội CĐCS, Chủ tịch, phó chủ tịch ; biên bản kỳ họp thứ nhất, danh sách BCH CĐBP/CĐCSTV ; Nghị quyết Đại hội về BCH/CĐCS).
3/ Họp BCH/CĐCS, Tổ trưởng CĐ hoặc Chủ tịch CĐ bộ phận :
Sau khi các Tổ hoặc CĐBP/CĐCSTV đã tiến hành Đại hội và nộp biên bản về BCH/CĐCS, BCH/CĐCS giao cho người được phân công tổng hợp phân loại các ý kiến đóng góp và chuyển đến các bộ phận, phòng ban có trách nhiệm để giải đáp hoặc trả lời các kiến nghị của đoàn viên.
Chủ tịch CĐCS triệu tập Ủy viên BCH, Tổ trưởng CĐ hoặc Chủ tịch CĐBP/CĐCSTV (nếu có) để :
- Báo cáo kết quả tổng hợp ý kiến của đoàn viên và kết quả trả lời những kiến nghị của các bộ phận, phòng, ban ;
- Bàn bạc, thảo luận điều chỉnh bổ sung dự thảo các văn kiện Đại hội ;
- Tổng hợp tình hình giới thiệu nhân sự BCH, UBKT/CĐCS ; thống nhất số lượng, cơ cấu, danh sách đề cử, ứng cử vào BCH, UBKT/CĐCS ;
- Tổ chức thăm dò ý kiến đoàn viên và liên tịch trong đơn vị đối với những người được giới thiệu ứng cử BCH, UBKT/CĐCS, Đại biểu đi dự Đại hội CĐ cấp trên ; 
- Phân công tổ chức Đại hội CĐCS : trang trí, thư mời, phiếu bầu, tiếp tân, dự kiến Chủ tịch đoàn, Thư ký đoàn, Ban kiểm tra tư cách đại biểu (nếu là đại hội đại biểu), Ban bầu cử, thùng phiếu, phiếu bầu, biên bản kiểm phiếu, bì thư + keo dán dùng niêm phong phiếu bầu sau khi kiểm, dự trù kinh phí tổ chức, khen thưởng ...
Nội dung họp BCH/CĐCS, Tổ trưởng CĐ hoặc Chủ tịch CĐBP/CĐCSTV phải được ghi biên bản thật chi tiết, cụ thể và đầy đủ.
4/ Họp Ban Chấp hành CĐCS :
- Sau khi lấy ý kiến thăm dò, BCH/CĐCS họp để thống nhất danh sách nhân sự đề cử, ứng cử BCH, UBKT/CĐCS, Đại biểu đi dự Đại hội CĐ cấp trên ; thông qua các dự thảo văn kiện đại hội đã được chỉnh lý, dự trù kinh phí tổ chức, khen thưởng và xin ý kiến cấp ủy, Chi bộ Đảng (nếu có) của đơn vị về các văn kiện và danh sách trên (có ý kiến xác nhận của Chi bộ, ký tên, đóng dấu).
Danh sách gồm :
Số thứ tự - Họ và tên - Năm sinh - Giới tính - Dân tộc - Tôn giáo - Chức vụ (chính quyền, công đoàn, đảng) - Trình độ chuyên môn, trình độ lý luận chính trị, danh hiệu thi đua cao nhất đã đạt - Ghi chú (nêu những người ứng cử lại).
- Tập hợp đầy đủ các văn bản dự thảo theo quy định, để gửi lên Công đoàn cấp trên trực tiếp (Công đoàn Giáo dục Thành phố) xin ý kiến cho phép tiến hành đại hội.
- Hồ sơ Dự thảo trình Công đoàn Giáo dục Thành phố để xin ý kiến gồm :
* Báo cáo tổng kết hoạt động CĐ nhiệm kỳ qua ;
* Phương hướng hoạt động CĐ nhiệm kỳ mới ;
* Báo cáo kiểm điểm của Ban chấp hành nhiệm kỳ qua;
* Báo cáo tổng kết hoạt động nhiệm kỳ qua và Phương hướng hoạt động nhiệm kỳ mới của Ủy ban Kiểm tra (nếu là CĐCS có Ủy ban Kiểm tra) ;
* Báo cáo tổng kết hoạt động nhiệm kỳ qua và Phương hướng hoạt động nhiệm kỳ mới của Ban Nữ công CĐCS ;
* Báo cáo công khai tài chính CĐCS từ đầu nhiệm kỳ đến ngày tổ chức Đại hội ;
* Kế hoạch tổ chức Đại hội CĐCS ;
* Chương trình và Kịch bản chi tiết của đại hội ;
* Danh sách dự kiến đề cử, ứng cử BCH, UBKT/CĐCS, Đại biểu đi dự Đại hội CĐ cấp trên sau khi đã xin ý kiến của Cấp ủy đơn vị ;
* Danh sách dự kiến Đoàn Chủ tịch, Đoàn Thư ký và Ban Bầu cử (nếu là đại hội đại biểu có thêm Danh sách dự kiến Ban Thẩm tra tư cách Đại biểu) ;
* Báo cáo tình hình đoàn viên hoặc báo cáo thẩm tra tư cách đại biểu (nếu là đại hội đại biểu) dự đại hội CĐCS ;
* Dự trù kinh phí tổ chức Đại hội.
5/ Tiến hành Đại hội Công đoàn cơ sở (Những nội dung cần lưu ý) :
5.1/ Nguyên tắc, thủ tục tổ chức điều hành đại hội :
5.1.1/ Ban chấp hành cấp triệu tập đại hội :
- Chịu trách nhiệm xây dựng chương trình làm việc của đại hội ; dự kiến về số lượng, cơ cấu, thành phần và danh sách đoàn chủ tịch, đoàn thư ký, ban thẩm tra tư cách đại biểu trình đại hội thảo luận, thông qua bằng biểu quyết giơ tay (có thể biểu quyết thông qua một lần cả danh sách hoặc biểu quyết thông qua từng người). Trường hợp có ý kiến không tán thành về một hay nhiều thành viên trong đoàn chủ tịch, đoàn thư ký, ban thẩm tra tư cách đại biểu thì đại diện ban chấp hành cấp triệu tập đại hội báo cáo lại dự kiến cơ cấu thành phần, danh sách để xin ý kiến đại hội. Nếu vẫn còn có ý kiến không đồng ý thì ban chấp hành hoặc đoàn chủ tịch đại hội có quyền giới thiệu người khác bổ sung và đại hội thông qua bằng biểu quyết giơ tay.
- Xem xét, giải quyết và cung cấp cho ban thẩm tra tư cách đại biểu về kết quả giải quyết các đơn thư khiếu nại, tố cáo có liên quan đến đại biểu.
5.1.2/ Nội dung, chương trình đại hội : 
Xem mục 2.2 (về Nội dung, chương trình đại hội CĐBP/CĐCSTV).
5.1.3/ Đối với đoàn chủ tịch đại hội : 
Đoàn Chủ tịch đại hội là những đại biểu chính thức của đại hội. Nếu thấy cần thiết có thể mời đại biểu là khách mời của đại hội tham gia đoàn chủ tịch với tư cách là thành viên danh dự (không trực tiếp tham gia điều hành đại hội). Số lượng thành viên danh dự tham gia đoàn chủ tịch không quá 1/5 (một phần năm) tổng số thành viên đoàn chủ tịch đại hội.
Đoàn chủ tịch đại hội có quyền hạn và nhiệm vụ :
- Điều hành công việc của đại hội, làm việc theo nguyên tắc tập trung dân chủ, quyết định theo đa số.
- Phân công thành viên điều hành công việc của đại hội theo chương trình, quy chế làm việc đã được đại hội biểu quyết thông qua ; chuẩn bị nội dung để đại hội thảo luận, biểu quyết; lãnh đạo, điều hành các họat động của đại hội.
- Điều hành việc bầu cử, quyết định các trường hợp cho rút hoặc không cho rút khỏi danh sách đề cử.
- Nhận biên bản kết quả bầu cử và phiếu bầu đã niêm phong từ ban bầu cử để bàn giao cho BCH Công đoàn nhiệm kỳ mới.
- Chỉ định triệu tập viên kỳ họp thứ nhất của Ban Chấp hành sau khi công bố kết quả bầu cử Ban Chấp hành Công đoàn.
5.1.4/ Đối với đoàn thư ký đại hội : Đoàn thư ký đại hội có các nhiệm vụ sau :
- Ghi biên bản tổng hợp ý kiến thảo luận, dự thảo các văn bản kết luận, dự thảo nghị quyết của đại hội.
- Quản lý và phát hành tài liệu có liên quan đến đại hội theo sự chỉ đạo của đoàn chủ tịch đại hội. 
- Thu nhận, bảo quản và gửi đến Ban chấp hành nhiệm kỳ mới đầy đủ hồ sơ, văn kiện chính thức của đại hội.
- Trưởng đoàn thư ký chịu trách nhiệm trước đoàn chủ tịch đại hội về nhiệm vụ của đoàn thư ký, phân công nhiệm vụ cụ thể cho các thành viên.
5.2/ Đối với CĐCS không tổ chức đại hội đại biểu : 
BCH giao UBKT thực hiện “Báo cáo tình hình Đoàn viên dự đại hội”.
5.3/ Về thẩm tra tư cách đại biểu và nhiệm vụ của ban thẩm tra tư cách đại biểu đại hội (nếu là đại hội đại biểu) :
5.3.1/ Thẩm tra tư cách đại biểu : 
Đại biểu dự đại hội được công nhận đủ tư cách đại biểu khi có trên 50% số đại biểu chính thức có mặt tại đại hội biểu quyết nhất trí bằng cách giơ tay. Đại hội toàn thể đoàn viên không biểu quyết công nhận tư cách đại biểu ; BCHCĐ cấp triệu tập đại hội báo cáo trước đại hội về số lượng (phải có ít nhất 2/3 tổng số đoàn viên được triệu tập đến dự mới có giá trị).
5.3.2/ Ban Thẩm tra tư cách Đại biểu : 
Ban thẩm tra tư cách đại biểu của đại hội là những đại biểu chính thức của đại hội, do BCH công đoàn cấp triệu đại hội giới thiệu để đại hội biểu quyết bằng cách giơ tay. Đại hội toàn thể đoàn viên không bầu ban thẩm tra tư cách đại biểu.
5.3.3/ Nhiệm vụ của ban thẩm tra tư cách đại biểu :
- Nghiên cứu các tài liệu về đại biểu do BCH/CĐ cấp triệu tập đại hội cung cấp. Căn cứ vào tiêu chuẩn đại biểu và các nguyên tắc để xem xét tư cách đại biểu. Tổng hợp, phân tích và báo cáo về tình hình đại biểu (cần  có sự phối hợp của Ban tổ chức đại hội) ;
- Xem xét các đơn thư khiếu nại, tố có liên quan đến đại biểu được gửi đến trước ngày Đại hội khai mạc 10 ngày. Các đơn thư gửi đến sau không giải quyết trong đại hội, chuyển Ban Chấp hành mới hoặc cơ quan có thẩm quyền giải quyết ;
- Báo cáo việc thẩm tra tư cách đại biểu và kết luận việc xem xét các đơn thư để đoàn chủ tịch điều hành đại hội thảo luận và quyết định bằng biểu quyết giơ tay.
5.3.4/ Ban chấp hành CĐ cấp triệu tập đại hội xem xét, quyết định tư cách đại biểu : 
Trường hợp đại biểu đang còn trong thời gian chấp hành kỷ luật (nếu có) từ hình thức khiển trách theo quy định của Bộ luật lao động và hình thức cảnh cáo đối với các trường hợp khác (kỷ luật Đảng, chính quyền, Công đoàn, các đoàn thể) trở lên do BCHCĐ cấp triệu tập đại hội xem xét tư cách đại biểu và báo cáo để đại hội biết.
5.4/  Về việc ứng cử, đề cử vào BCH. CĐ và đại biểu đi dự Đại hội, Hội nghị Công đoàn cấp trên :

5.4.1/ Ứng cử :
- Đoàn viên công đoàn là đại biểu hoặc không là đại biểu dự đại hội đều có quyền ứng cử vào BCH.CĐ các cấp ;
- Đoàn viên công đoàn ứng cử không phải là đại biểu chính thức của đại hội thì phải có đơn và nhận xét của Ban chấp hành CĐCS nơi công tác, sơ yếu lý lịch có xác nhận của cấp có thẩm quyền gửi cho đoàn chủ tịch đại hội ; 
- Đoàn viên công đoàn ứng cử đại biểu đi dự đại hội, hội nghị công đoàn cấp trên phải là đại biểu chính thức dự đại hội.
5.4.2/ Đề cử :
- BCH.CĐ cấp triệu tập đại hội có quyền đề cử người tham gia vào BCH.CĐ khóa mới, đại biểu đi dự đại hội công đoàn cấp trên (nếu có) và cung cấp lý lịch trích ngang từng người ;
- Các đại biểu chính thức của đại hội, hội nghị có quyền đề cử người là đại biểu đại hội, hội nghị, hoặc không phải là đại biểu đại hội, hội nghị vào BCH.CĐ ;
- Trường hợp người được đề cử vào BCH không phải là đại biểu chính thức của đại hội, thì người giới thiệu có trách nhiệm cung cấp cho đại hội sơ yếu lý lịch người mình giới thiệu, có nhận xét của CĐCS nơi sinh hoạt và nhất thiết phải được sự đồng ý bằng văn bản của người được giới thiệu ;
- Người được đề cử để bầu đại biểu đi dự đại hội, hội nghị công đoàn cấp trên phải là đại biểu chính thức dự đại hội.
- Việc ứng cử, đề cử của đoàn viên công đoản lả Đảng viên thực hiện theo quy định của Đảng Cộng sản Việt Nam
Trình tự tiến hành :
+ Đoàn chủ tịch báo cáo trước đại hội về tiêu chuẩn, cơ cấu, số lượng ban chấp hành cần bầu để đại hội thảo luận và biểu quyết (giơ tay) về số lượng bầu BCH.CĐ nhiệm kỳ mới.
+ Các đại biểu đại hội ứng cử, đề cử vào ban chấp hành.
+ BCH.CĐ cấp triệu tập đại hội đề cử người tham gia vào BCH.CĐ mới.
+ Đoàn chủ tịch tổng hợp danh sách ứng cử, đề cử để đại hội thảo luận, bổ sung.
+ Đoàn chủ tịch hội ý về ứng cử, đề cử, xin bổ sung và quyết định việc cho rút hoặc không cho rút đối với các trường hợp xin rút khỏi danh sách bầu cử.
+ Đại hội biểu quyết (giơ tay) thông qua danh sách ứng cử, đề cử để bầu vào BCH.CĐ  nhiệm kỳ mới.
+ Trường hợp đặc biệt, nếu ý kiến của đoàn chủ tịch đại hội không được đa số đại biểu chấp nhận, thì phải thực hiện theo ý kiến đại hội.
5.5/ Về bầu BCH/CĐCS :
5.5.1/ Nguyên tắc : 
Việc bầu cử ban chấp hành phải thực hiện theo nguyên tắc công khai và bỏ phiếu kín.
5.5.2/ Số lượng và cơ cấu ủy viên BCH :
+ Số lượng ủy viên BCHCĐ do Đại hội CĐCS quyết định tùy theo tình hình thực tế của đơn vị (ít nhất 3 người, nhiều nhất không quá 15 người). 
+ Đề nghị nên nghiên cứu cơ cấu, số lượng Ủy viên BCH như sau :
- CĐCS có từ 10         50 ĐV	: 	Nên bầu từ   3    5 UVBCH      
- CĐCS có trên 50    100 ĐV	: 	Nên bầu  từ  5    7 UVBCH
- CĐCS có trên 100  200 ĐV 	: 	Nên bầu  từ  7    9 UVBCH	
- CĐCS có trên 200  300 ĐV 	: 	Nên bầu  từ  9  11 UVBCH 
- CĐCS có trên 300 ĐV trở lên 	: 	Nên bầu  từ 11 15 UVBCH
Trên cơ sở bảo đảm tiêu chuẩn, BCH cần có cơ cấu hợp lý giữa CBQL, giáo viên và nhân viên ; giữa các bộ phận trong đơn vị ; giữa ủy viên BCH cũ và ủy viên BCH mới tham gia lần đầu cần được cơ cấu ba độ tuổi để việc triển khai thực hiện nhiệm vụ trong nhiệm kỳ được thuận lợi, đảm bảo cho sự phát triển, tính liên tục và kế thừa. Nhưng hướng chung và xu thế là trẻ hoá, hạ thấp tuổi bình quân ; chú ý tỷ lệ nữ phù hợp với cơ cấu số lượng nữ CNVC-LĐ tại đơn vị và cần có đảng viên tham gia vào BCH. Không cơ cấu vào BCH những người không có điều kiện hoạt động do hoàn cảnh hay đã đảm nhận quá nhiều công tác trong đơn vị.
Số lượng người ứng cử, đề cử vào BCH/ CĐCS phải nhiều hơn số lượng UV BCH ít nhất là 10%.
5.6/ Về bầu đại biểu đi dự Đại hội CĐCS (nếu là đại hội đại biểu) :
5.6.1/ Đại biểu đi dự Đại hội CĐCS phải là những cán bộ, đoàn viên tiêu biểu ở các Tổ CĐ, CĐ bộ phận, có khả năng đóng góp vào các vấn đề quan trọng, các quyết định của Đại hội CĐCS.
5.6.2/ Thành phần đại biểu chính thức của đại hội đại biểu CĐCS gồm :	
+ Đại biểu được bầu từ các Tổ công đoàn, Công đoàn bộ phận (hoặc Công đoàn cơ sở thành viên) theo số lượng phân bổ của BCH.CĐCS.
+ Đại biểu đương nhiên là các UVBCH.CĐCS đương nhiệm.
+ Đại biểu được BCH. CĐCS chỉ định không quá 3% trên tổng số đại biểu chính thức được triệu tập.
5.7/ Về bầu đại biểu đi dự đại hội công đoàn cấp trên (theo chỉ tiêu phân bổ của CĐ cấp trên) :
- Đại biểu đi dự đại hội, hội nghị công đoàn cấp trên phải là những cán bộ, đoàn viên công đoàn, đại biểu chính thức của đại hội CĐCS ; có phẩm chất, có năng lực tiêu biểu cho phong trào công nhân và hoạt động công đoàn, cho trí tuệ của tập thể đoàn viên, CNVC-LĐ ; có khả năng lĩnh hội, đóng góp vào các nghị quyết và sự thành công của đại hội.
- Số lượng và cơ cấu đại biểu được bầu theo phân bổ của công đoàn cấp triệu tập đại hội. Những nơi có hai công đoàn cấp trên (cấp trên chỉ đạo trực tiếp và cấp chỉ đạo phối hợp) phân bổ đại biểu thì được bầu hai đoàn đại biểu.
- Đại biểu đi dự đại hội công đoàn cấp trên phải được đại hội công đoàn bầu như hướng dẫn bầu ban chấp hành công đoàn.
- Trong trường hợp nếu thấy cần thiết, đại hội, hội nghị có thể bầu đại biểu dự khuyết để thay thế đại biểu chính thức trong trường hợp khuyết đại biểu chính thức. Trường hợp không bầu đủ số lượng đại biểu được phân bổ, thì không bầu đại biểu dự khuyết.
- Số lượng đại biểu dự khuyết do đại hội, hội nghị quyết định.
- Cách bầu đại biểu dự khuyết có thể bầu riêng đại biểu dự khuyết sau khi đã bầu đại biểu chính thức ; hoặc xin ý kiến đại hội, hội nghị lấy đại biểu dự khuyết là người có số phiếu quá ½ (một phần hai) liền kề với người có số phiếu thấp nhất đã trúng cử đại biểu chính thức. Nếu chưa đủ số lượng đại biểu dự khuyết theo quyết định của đại hội, hội nghị thì việc có tiếp tục bầu nữa hay không do đại hội, hội nghị quyết định.
- Việc chuyển đại biểu dự khuyết thành đại biểu chính thức đại hội :
Do Đoàn Chủ tịch (Ban Thường vụ) cấp triệu tập Đại hội, Hội nghị quyết định theo đề nghị của Ban Thường vụ Công đoàn cấp có đại biểu dự khuyết được bầu. Việc chuyển đại biểu dự khuyết thành đại biểu chính thức phải được thể hiện trong nội dung báo cáo của ban thẩm tra tư cách đại biểu đại hội.
5.8/ Về công tác bầu cử và hướng dẫn thể lệ bầu cử :
5.8.1/ Danh sách bầu cử :
Đoàn chủ tịch đại hội có trách nhiệm tổng hợp và báo cáo đầy đủ danh sách đề cử, ứng cử, người xin rút khỏi danh sách và ý kiến của đoàn chủ tịch cho rút hoặc không cho rút khỏi danh sách đề cử, ứng cử để đại hội thảo luận. Danh sách bầu cử được đại hội thông qua bằng biểu quyết giơ tay.
5.8.2/ Ban bầu cử :
Ban bầu cử gồm những đại biểu chính thức của đại hội và không có tên trong danh sách bầu cử, do đoàn chủ tịch đại hội giới thiệu, đại hội thông qua bằng biểu quyết giơ tay.
5.8.3/ Ban bầu cử có nhiệm vụ :
 + Phổ biến nguyên tắc, thể lệ bầu cử, hướng dẫn cách thức bỏ phiếu, phát phiếu, thu phiếu. Kiểm tra thùng phiếu trước khi bỏ phiếu và niêm phong thùng phiếu.
 + Kiểm phiếu (ban bầu cử không phải đếm số phiếu bầu trước đại hội), lập biên bản kiểm phiếu và thông qua biên bản kiểm phiếu trong ban bầu cử, công bố kết quả bầu cử, kết quả trúng cử ; niêm phong phiếu bầu chuyển cho đoàn chủ tịch đại hội. (chuẩn bị trước khi đại hội các thùng phiếu, biên bản kiểm phiếu, phong bì dùng để niêm phong phiếu bầu sau khi kiểm, keo dán, máy tính cầm tay…)
Nếu kiểm phiếu bằng máy vi tính, ban bầu cử được sử dụng một số kỹ thuật viên không phải là đại biểu đại hội. Ngoài ban bầu cử, kỹ thuật viên và đại diện của Công đoàn cấp trên đến giám sát việc kiểm phiếu, không ai được đến nơi ban bầu cử đang kiểm phiếu.   
5.8.4/ Phiếu bầu : 
Danh sách bầu cử được in trong phiếu bầu. Phiếu bầu cử phải ghi đầy đủ họ tên, chức vụ, đơn vị công tác, được xếp theo vần A, B, C… cho toàn danh sách bầu. Trong trường hợp bầu số lượng ít và được Đại hội nhất trí thì có thể dùng phiếu bầu viết tay. 
Các loại phiếu bầu phải có dấu của Ban chấp hành CĐ cấp triệu tập đóng ở góc trái phía trên. Phiếu bầu cho đại hội công đoàn bộ phận, Tổ công đoàn dùng dấu của BCH.CĐCS.
Phiếu không hợp lệ gồm :
+ Phiếu gạch hết tên trong danh sách bầu ở phiếu in sẵn hoặc không ghi tên ai ở phiếu viết tay (trừ trường hợp phiếu bầu chỉ có 1 người). 
+ Phiếu bầu thừa số lượng đã được đại hội biểu quyết.
+ Phiếu bầu ghi tên người ngoài danh sách bầu đã được đại hội thông qua.
+ Phiếu có đánh dấu riêng hoặc dùng từ 02 màu mực trở lên.
+ Phiếu không đóng dấu của BCH theo qui định.
Phiếu bầu hợp lệ :
+ Phiếu bầu không nằm ở phần trên (phiếu không hợp lệ).
+ Nếu danh sách bầu chỉ có 1 người thì việc gạch tên (ở phiếu in sẵn) vẫn hợp lệ
+ Phiếu bầu thiếu số lượng đã được đại hội biểu quyết.
Một số trường hợp lưu ý khi kiểm phiếu :
+ Trường hợp phiếu in sẵn nếu chỉ gạch họ hoặc tên đệm (không gạch tên) hoặc gạch chức vụ được tính là phiếu không gạch;
+ Trường hợp phiếu in sẵn nếu chỉ gạch phía dưới hoặc phía trên họ, tên (không gạch chính giữa) được tính là phiếu không gạch.                                                                                                                                                                                                                                                                                                
5.8.5/ Quản lý phiếu bầu :
Phiếu bầu xong phải được niêm phong để lưu trữ trong 6 tháng. Chỉ Ban Thường vụ (Đoàn chủ tịch), có quyền mở niêm phong phiếu. Sau 6 tháng, nếu không có khiếu nại, tố cáo về kết quả bầu cử, Ban Thường vụ (Đoàn chủ tịch), hoặc Ban chấp hành (nơi không có Ban Thường vụ) quyết định cho hủy phiếu.
5.9/ Điều kiện trúng cử BCH.CĐ :
Căn cứ vào kết quả kiểm phiếu, người trúng cử vào ban chấp hành phải đảm bảo điều kiện có quá bán (>50%) so với tổng số phiếu ban bầu cử thu về.
5.10/ Những tình huống thường xảy ra trong bầu cử cần lưu ý xử lý :
- Trường hợp số người có số phiếu quá bán nhiều hơn số lượng ủy viên BCH đã được đại hội biểu quyết thì người trúng cử được lấy theo thứ tự từ người có số phiếu cao đến người có số phiếu thấp hơn cho đến khi đủ số lượng.
- Trường hợp số người có số phiếu quá bán ít hơn số lượng cần bầu thì Đại hội thảo luận và quyết định bầu tiếp cho đủ số lượng BCH hoặc không bầu mà lấy số lượng đã trúng cử (ít hơn số lượng Đại hội đã quyết định).{Số lượng BCH có thể là số chẳn}
- Trường hợp có nhiều người có số phiếu quá bán và bằng nhau mà chỉ cần lấy một người hoặc một số người cho đủ số lượng cần bầu, thì phải xin ý kiến đại hội quyết định bầu tiếp trong số những người có số phiếu bằng nhau để chọn  người có số phiếu cao hơn, trong trường hợp này không cần phải đạt số phiếu bầu quá một phần hai (1/2) so với tổng số phiếu ban bầu cử thu về. Trường hợp bầu lần thứ hai mà số phiếu vẫn ngang nhau thì việc có tiếp tục bầu nữa hay không do đại hội quyết định
- Khi tiến hành bầu cử, đại biểu phát hiện phiếu bầu in sai họ tên đệm của một hoặc nhiều người trong danh sách bầu cử BCH đã được đại hội thông qua, đoàn chủ tịch đại hội phải xin lỗi đại hội và nhanh chóng hội ý để quyết định hủy bỏ toàn bộ số phiếu đã phát hành cho đại biểu. Chỉ đạo ban tổ chức đại hội cho in lại phiếu bầu, trong thời gian chuẩn bị phiếu, đoàn chủ tịch đại hội có thể tiếp tục cho đại biểu tham luận hoặc điều chỉnh chương trình cho phù hợp.
5.11/ Về việc bầu trực tiếp Chủ tịch CĐCS :
Khi có trên 50% số đại biểu hoặc đoàn viên dự Đại hội yêu cầu bầu trực tiếp chủ tịch CĐCS tại đại hội thì đoàn chủ tịch đại hội báo cáo công đoàn cấp trên trực tiếp và thực hiện trình tự, thủ tục bầu cử như bầu Ban chấp hành, cụ thể như sau : Đoàn Chủ tịch Đại hội tổ chức lấy phiếu giới thiệu của các đại biểu dự đại hội về nhân sự chủ tịch CĐCS trong Ban Chấp hành khóa mới, làm cơ sở để lựa chọn từ 01 đến 02 người có tỷ lệ giới thiệu cao vào danh sách biểu quyết để bầu chủ tịch CĐCS. Kết quả trúng cử là người có phiếu bầu cao hơn, nhưng phải đạt trên 50% phiếu bầu.
III/ Những việc cần làm sau đại hội :
1/ Họp BCH/CĐCS kỳ họp thứ nhất :
+ Kỳ họp thứ nhất của BCH cần tiến hành trong thời gian Đại hội để có kết quả thông báo cho Đại hội. Trường hợp chậm lại cũng không quá 15 ngày kể từ ngày bế mạc Đại hội.
+ Hội nghị lần thứ nhất của BCH/CĐCS tiến hành như sau :
-  Đồng chí triệu tập viên có nhiệm vụ điều hành hội nghị BCH để bầu đoàn chủ tịch hội nghị (nếu BCH có từ 15 ủy viên trở lên) và thư ký Hội nghị bằng biểu quyết giơ tay hoặc cử người chủ trì hội nghị (nếu BCH có dưới 15 ủy viên). Trường hợp đại hội CĐCS bầu trực tiếp Chủ tịch, thì Chủ tịch sẽ là người triệu tập và chủ trì hội nghị. 
Người chủ trì, hoặc đoàn chủ tịch báo cáo để hội nghị thông qua chương trình làm việc và điều hành hội nghị. Hội nghị BCH thảo luận và quyết định số lượng, cơ cấu của Ban Thường vụ (nếu có) và Ủy ban kiểm tra. Việc bầu cử phải tiến hành đúng nguyên tắc và thể lệ như bầu BCH (bằng hình thức bỏ phiếu kín).
- Bầu Ban Thường vụ : (nếu BCH/CĐ có từ 09 ủy viên trở lên) trong số ủy viên BCH, số lượng ủy viên Ban Thường vụ nhiều nhất không quá một phần ba (1/3) số ủy viên Ban Chấp hành.
- Bầu Chủ tịch và Phó Chủ tịch CĐ : Việc bầu cử phải tiến hành theo đúng nguyên tắc và thể lệ bầu cử BCH/CĐ theo trình tự :
* BCH/CĐCS có 03 ủy viên : chỉ bầu chủ tịch CĐCS còn lại là ủy viên BCH/CĐCS.
* BCH/CĐCS có từ 04 đến 08 ủy viên : bầu Chủ tịch và Phó Chủ tịch.
* Bầu Chủ tịch và Phó Chủ tịch từ những ủy viên BCH/CĐCS (nếu có Ban Thường vụ sẽ bầu từ những ủy viên Ban Thường vụ). Không bầu đồng thời 02 chức danh này trong cùng 01 phiếu bầu.
- Bầu Ủy ban kiểm tra CĐCS :
* CĐCS có từ 30 đoàn viên trở xuống : BCH/CĐCS phân công 01 ủy viên BCH làm nhiệm vụ kiểm tra.
* CĐCS có trên 30 đoàn viên trở lên : bầu Ủy ban kiểm tra CĐCS gồm từ 03 đến 07 đồng chí. (Công đoàn bộ phận, Công đoàn cơ sở thành viên không có UBKT)
+ BCH/CĐCS đề cử giới thiệu 01đồng chí ủy viên BCH và 02 đến 04 đ/c ngoài Ban chấp hành để tiến hành bầu Ủy ban kiểm tra CĐCS, sau đó bầu chủ nhiệm UBKT từ những ủy viên ủy ban kiểm tra vừa được bầu.
+ Việc bầu cử Ủy ban kiểm tra và chủ nhiệm UBKT thực hiện theo nguyên tắc bỏ phiếu kín, người trúng cử phải được quá nửa số phiếu bầu hợp lệ.
+ Ủy ban kiểm tra CĐCS và chủ nhiệm UBKT/CĐCS do Ban chấp hành CĐCS bầu, Phó Chủ nhiệm UBKT do Ủy ban kiểm tra bầu (nếu UBKT có từ 05 ủy viên trở lên mới bầu phó chủ nhiệm).
+ Nhiệm kỳ của UBKT theo nhiệm kỳ của Ban chấp hành CĐCS.
Lưu ý :
- Số ủy viên BCH/CĐCS được bầu vào Ủy ban Kiểm tra không vượt quá 1/3 tổng số ủy viên Ủy ban Kiểm tra
- Không cơ cấu những cán bộ, đoàn viên là chủ tài khoản, phụ trách kế toán công đoàn cùng cấp tham gia ủy ban kiểm tra.
2/ Sau khi được bầu :
Chủ tịch CĐ, Phó Chủ tịch CĐ, Ủy ban Kiểm tra, Chủ nhiệm UBKT có trách nhiệm điều hành công việc và làm văn bản đề nghị công đoàn cấp trên trực tiếp ra quyết định công nhận kết quả bầu cử các chức danh trên để đảm bảo tính hợp pháp. Hồ sơ Đại hội CĐCS gởi về Công đoàn cấp trên trực tiếp gồm :
· Tờ trình đề nghị chuẩn y công nhận Ủy viên BCH, Ủy viên Ban Thường vụ, 
	UBKT CĐCS nhiệm kỳ mới	(mẫu số 19)
· Các Biên bản Hội nghị của các Tổ CĐ hoặc đại hội CĐBP/CĐCSTV ở CĐCS.
· Biên bản Đại hội CĐCS (do Thư ký đoàn lập).
· Biên bản hội nghị lần thứ nhất BCH/CĐCS nhiệm kỳ mới.	(mẫu số 18)
· Biên bản kiểm phiếu bầu BCH/ CĐCS.	(mẫu số 4)
· Biên bản kiểm phiếu bầu Đại biểu đi dự Đại hội CĐ cấp trên
· Danh sách BCH/CĐCS	(mẫu số 16)
· Danh sách đoàn đại biểu đi dự đại hội CĐ cấp trên (kèm lý lịch trích ngang)	
· Biên bản kiểm phiếu bầu Chủ tịch CĐCS.	(mẫu số 5)
· Biên bản kiểm phiếu bầu Phó Chủ tịch CĐCS (nếu có).	(mẫu số 6)
· Biên bản kiểm phiếu bầu Ủy ban kiểm tra CĐCS.	(mẫu số 7)
· Biên bản kiểm phiếu bầu Chủ nhiệm UBKT CĐCS.	(mẫu số 8)
· Danh sách Ủy ban kiểm tra CĐCS hoặc danh sách UV. BCH CĐCS
	được phân công phụ trách công tác kiểm tra đối với CĐCS có dưới
	30 đoàn viên.	(mẫu số 17)
· Nghị quyết chính thức của đại hội.	(mẫu số 15)
· Danh sách thông tin cán bộ CĐCS.	(mẫu số 21)
· Biên bản bàn giao (đối với đơn vị có thay đổi chức danh Chủ tịch)	(mẫu số 22) 
Nếu là đơn vị được phân bổ chỉ tiêu cử đại biểu đi dự đại hội công đoàn cấp trên, cần nộp thêm :
· Biên bản kiểm phiếu bầu đại biểu đi dự đại hội công đoàn cấp trên
Lưu ý : 
· Các loại phiếu bầu Chủ tịch, Phó Chủ tịch, Ủy ban kiểm tra, chủ nhiệm UBKT, (Phó chủ nhiệm UBKT - nếu có) và phiếu bầu đại biểu đi dự đại hội công đoàn cấp trên sau khi đã kiểm phiếu xong được bỏ vào phong bì, đóng dấu niêm phong và lưu giữ tại CĐCS.
· Ban Thường vụ, Chủ tịch, Phó chủ tịch, UBKT, Chủ nhiệm UBKT có trách nhiệm điều hành công việc ngay sau khi được bầu ; 
· Chủ tịch Công đoàn, Chủ nhiệm Ủy ban Kiểm tra được ký các văn bản theo chức danh khi được bầu và nhận bàn giao từ BCH nhiệm kỳ trước trong thời hạn 15 ngày.
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CĐGD...............      				CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
CĐCS...............	       				   Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc
     ---------						    _________________________	
    DỰ THẢO
Tp. Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 20

BÁO CÁO TỔNG KẾT HOẠT ĐỘNG CÔNG ĐOÀN
NHIỆM KỲ 20…. - 20…. VÀ CHƯƠNG TRÌNH HOẠT ĐỘNG
CÔNG ĐOÀN NHIỆM KỲ 20….-20….
&
PHẦN THỨ NHẤT
TÌNH HÌNH HOẠT ĐỘNG CỦA CÔNG ĐOÀN NHIỆM KỲ 20….-20….

I.- TÌNH HÌNH CHUNG :
	- Tổng số CBNGNLĐ	: 	(nữ:	)
	- Tổng số đoàn viên CĐ	:	(nữ:	)    Tỷ lệ :
	- Tổng số tổ công đoàn	:	(Trong đó : Tốt :      Khá :    TB :    Yếu :     )
	- Tổng số Đảng viên	: 	(nữ:	)
	- Tổng số đối tượng Đảng	: 	(nữ:	)
	- Giới thiệu CĐV ưu tú cho Đảng	: 	(nữ:	)
* Khái quát tình hình đặc điểm của đơn vị :
	1) Thuận lợi :
	2) Khó khăn :
* Nêu thực trạng hoạt động của CĐCS :
	+ Những mặt mạnh.
	+ Những nhược điểm, tồn tại.
	+ Bài học và những kinh nghiệm.
Phần này nên viết gọn và tập trung nêu bật những việc chính đã thực hiện tốt, những tồn tại, hạn chế và những thuận lợi khó khăn đặt ra cho đơn vị trong thời gian tới.
II.- ĐÁNH GIÁ HOẠT ĐỘNG CĐCS TRONG THỰC HIỆN NGHỊ QUYẾT CỦA ĐẠI HỘI CÔNG ĐOÀN NHIỆM KỲ TRƯỚC :
Khi kiểm điểm đánh giá thực hiện nghị quyết Công đoàn cơ sở nhiệm kỳ qua cần tập trung đánh giá các họat động cơ bản sau :
1/ Hoạt động của Công đoàn cơ sở với việc tham gia quản lý, tổ chức các phong trào trong cán bộ, nhà giáo, người lao động (NGNLĐ) có tác động tích cực đến việc thực hiện nhiệm vụ chính trị của đơn vị :	
Khi đánh giá các hoạt động tham gia quản lý đơn vị của CĐCS cần căn cứ vào đặc điểm loại hình của CĐCS để xây dựng báo cáo cho thích hợp và cần tập trung vào đánh giá vai trò công đoàn trong các lĩnh vực sau :
- CĐCS với Hội nghị cán bộ - công chức - viên chức, Hội nghị Người lao động phát huy quyền làm chủ của đoàn viên, NGNLĐ; với xây dựng, thương lượng, ký kết thỏa ước lao động tập thể.
- Công tác tổ chức, chỉ đạo các phong trào thi đua lao động giỏi trong đoàn viên, NGNLĐ của CĐCS và hiệu quả kinh tế, xã hội của các phong trào thi đua…
- CĐCS với phong trào xanh, sạch, đẹp, đảm bảo vệ sinh, an toàn, bảo hộ lao động, phòng chống cháy nổ.
- CĐCS với việc tham gia xây dựng và thực hiện quy chế quản lý cơ quan, đơn vị (các quy chế có liên quan đến đoàn viên, NGNLĐ).
- CĐCS với việc đại diện cho đoàn viên, NGNLĐ tham gia các hội đồng cơ sở khi bàn bạc, quyết định những vấn đề có liên quan đến quyền lợi, nghĩa vụ của đoàn viên, NGNLĐ.
2/ Công đoàn cơ sở với hoạt động xã hội, chăm lo bảo vệ lợi ích chính đáng, hợp pháp của đoàn viên, NGNLĐ:
Phần này cần phân tích và chỉ rõ những việc CĐCS làm được, những việc chưa làm được và nguyên nhân. Khi phân tích làm rõ những ưu, khuyết điểm của CĐCS cần bám vào những nội dung sau :
- Tình hình việc làm, phát triển sản xuất, công tác, nâng cao thu nhập, chăm lo ổn định đời sống  vật chất, tinh thần cho đội ngũ ; việc phối hợp kiểm tra thực hiện công tác Bảo hộ lao động.
- Tình hình thực hiện Hợp đồng lao động, Thỏa ước lao động tập thể, Nghi quyết Hội nghị Cán bộ, công chức và vai trò của công đoàn ; các chế độ đối với NGNLĐ, đối với Ban TTND (khối công lập)
- CĐCS với việc tham gia tổ chức thực hiện Quy chế dân chủ cơ sở ; việc xây dựng Quy chế phối hợp giữa Thủ trưởng đơn vị và BCH/ CĐCS.
- CĐCS trong việc tổ chức các hoạt động xã hội, từ thiện và chăm lo bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp chính đáng của đoàn viên, NGNLĐ.	
3/ Công tác tuyên truyền giáo dục, xây dựng đội ngũ của CĐCS :
Phần này cần tập trung, đánh giá nội dung, hình thức CĐCS tuyên truyền giáo dục cho đội ngũ có phù hợp, thiết thực không?, những mặt CĐCS làm được, chưa làm được và nguyên nhân. Khi đánh giá, nên tập trung đánh giá các hoạt động sau:
- Công tác giáo dục nâng cao giác ngộ giai cấp, ý thức tổ chức, kỷ luật, tác phong, ngôn phong cho đội ngũ của CĐCS ; việc triển khai thực hiện các cuộc vận động lớn của ngành.
- Công tác tuyên truyền, phổ biến đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật, các chế độ chính sách của Nhà nước cho đoàn viên, NGNLĐ của CĐCS.
- CĐCS với công tác tổ chức, vận động đoàn viên, NGNLĐ tham gia phong trào tự học, tự rèn nâng cao trình độ văn hoá, chuyên môn kỹ thuật, nghiệp vụ đáp ứng yêu cầu đổi mới, hội nhập của Ngành.
- CĐCS với công tác tổ chức các hình thức vui chơi, giải trí, văn nghệ, thể thao góp phần đẩy lùi các tệ nạn xã hội, xây dựng đời sống văn hóa nhà giáo.
4/ Hoạt động của Ban Nữ công CĐCS :
Mục này cần đánh giá rõ nội dung, phương pháp và kết quả hoạt động nữ công trong việc thực hiện Luật bình đẳng giới, vì sự tiến bộ của Nữ cán bộ, NGNLĐ trong Ngành; việc xây dựng phong trào thi đua yêu nước, phong trào phụ nữ 2 giỏi ; công tác xây dựng quỹ học bổng Nguyễn Đức Cảnh, chăm lo cho con cán bộ, đoàn viên đơn vị.
5/ Hoạt động tài chính và chăm lo xây dựng cơ sở vật chất của tổ chức công đoàn :
Phần này tập trung đánh giá về quản lý và chi tiêu tài chính công đoàn. Khi đánh giá cần tập trung đánh giá các nội dung sau:
- Công tác thiết lập hồ sơ quản lý tài chính, phân công nhân sự (kế toán, thủ quỹ) thực hiện của CĐCS.
- Công tác trích nộp kinh phí về công đoàn cấp trên, thu đoàn phí của đoàn viên, chi quỹ công đoàn phục vụ cho hoạt động theo quy định của CĐCS.
- Công tác lập dự toán thu chi Quỹ công đoàn hàng năm, quyết toán với Công đoàn cấp trên mỗi quý.
- Công tác công khai tài chính công đoàn hàng năm cho đoàn viên của CĐCS.
- Công tác phối hợp với thủ trưởng đơn vị sắp xếp bố trí địa điểm, phương tiện, điều kiện làm việc, sinh hoạt của tổ chức công đoàn.
6/ Công tác ủy ban kiểm tra và thanh tra ND :
Về công tác Ủy ban kiểm tra cần tập trung đánh giá các hoạt động sau:
- Công tác kiện toàn tổ chức UBKT, tạo điều kiện để các ủy viên kiểm tra được bồi dưỡng tập huấn nghiệp vụ kiểm tra của CĐCS.
- Việc thực hiện nội dung, hình thức kiểm tra của UBKT/CĐCS có đảm bảo đúng quy định của điều lệ CĐVN, có phù hợp, thiết thực không ? Qua kiểm tra đã giúp cho CĐCS khắc phục được những mặt nào ? những mặt UBKT làm được, chưa làm được và nguyên nhân.
Về công tác chỉ đạo Ban Thanh tra nhân dân, cần tập trung đánh giá các mặt sau:
- Việc thành lập, công nhận, kiện toàn tổ chức Ban TTND của BCH/CĐCS có đảm bảo theo quy định không ?
- CĐCS trong việc chỉ đạo, tạo điều kiện, phương tiện để Ban TTND thực hiện nhiệm vụ giám sát các hoạt động ở đơn vị, sinh hoạt, báo cáo định kỳ.
- Qua giám sát, kiến nghị đã giúp cho đơn vị kịp thời khắc phục, chấn chỉnh được những mặt nào ? Việc thủ trưởng đơn vị tạo điều kiện giám sát và tiếp nhận giải quyết những kiến nghị của Ban TTND ? những mặt Ban TTND làm được, chưa làm được và nguyên nhân.
7/ Công tác xây dựng tổ chức công đoàn cơ sở vững mạnh :
Mục này cần tập trung đánh giá các hoạt động sau:
- Công tác phát triển đoàn viên, cấp thẻ ĐV, kiện toàn tổ chức của CĐCS.
- Đánh giá việc duy trì sinh hoạt, nội dung sinh hoạt của CĐCS và việc xây dựng Tổ công đoàn, Công đoàn bộ phận vững mạnh.
- CĐCS với công tác đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ cán bộ CĐ
- Kết quả trong nhiệm kỳ qua, CĐCS được xếp loại CĐCS Vững mạnh xuất sắc, Vững mạnh, Khá, Trung bình …. và được khen thưởng : Cờ thi đua, Bằng khen, Giấy khen …..
III.- NHỮNG TỒN TẠI CHỦ YẾU CỦA CĐCS :
1- Tồn tại :
2- Nguyên nhân :
- Nguyên nhân chủ quan.
- Nguyên nhân khách quan
IV.-ĐÁNH GIÁ CHUNG VÀ NHỮNG BÀI HỌC KINH NGHIỆM :
V.- KIẾN NGHỊ :

PHẦN THỨ HAI
MỤC TIÊU, PHƯƠNG HƯỚNG, NHIỆM VỤ HOẠT ĐỘNG CÔNG ĐOÀN 
NHIỆM KỲ 20….-20….
I.- MỤC TIÊU, PHƯƠNG HƯỚNG, NHIỆM VỤ CƠ BẢN:
- Khi xây dựng mục tiêu, phương hướng, nhiệm vụ của Công đoàn cơ sở phải dựa trên cơ sở những mặt làm được, những mặt chưa làm được và yêu cầu nhiệm vụ của CĐCS đơn vị trong tình hình mới.
- Đề ra chỉ tiêu cụ thể để phấn đấu.
II.- NHỮNG GIẢI PHÁP CHỦ YẾU THỰC HIỆN CÓ HIỆU QUẢ PHƯƠNG HƯỚNG NHIỆM VỤ TRÊN :
1. Tập trung thực hiện nhiệm vụ đại diện, chăm lo, bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp chính đáng của nhà giáo, người lao động (NGNLĐ) ở Công đoàn cơ sở, góp phần xây dựng quan hệ lao động hài hòa, ổn định, tiến bộ.
1.1. Đẩy mạnh các hoạt động chăm lo quyền lợi cho đoàn viên, NGNLĐ thiết thực, hiệu quả:
- Tập trung thực hiện ngày càng thiết thực, hiệu quả công tác chăm lo cho đoàn viên, NGNLĐ, cụ thể : chăm lo Tết và việc giám sát tình hình trả lương, thưởng, tăng thu nhập cho NGNLĐ; chăm lo cho con đoàn viên, NGNLĐ, trong đó chú trọng đối tượng đoàn viên, NGNLĐ đặc biệt khó khăn.
- Chăm lo nhà ở, hỗ trợ phát triển kinh tế gia đình; tham gia tạo việc làm cho đoàn viên, NGNLĐ.
1.2. Tham gia xây dựng các chế độ, chính sách và kiểm tra giám sát việc thực hiện pháp luật, chế độ, chính sách lien quan trực tiếp đến NGNLĐ; thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở, chăm lo đời sống, bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp, chính đáng cho NGNLĐ :
- Tích cực thực hiện Quy chế dân chủ ở cơ sở; đẩy mạnh thực hiện thương lượng và giám sát việc thực hiện thỏa ước lao động tập thể (đơn vị ngoài công lập); thực hiện Quy chế chi tiêu nội bộ, Nghị quyết hội nghị CBCCVC (đơn vị công lập).
- Phối hợp kiểm tra việc chấp hành pháp luật lao động; nhanh chóng giải quyết và phối hợp giải quyết kịp thời, hiệu quả những thắc mắc, khiếu nại, tâm tư, bức xúc của đoàn viên, NGNLĐ.
- Đẩy mạnh hoạt động tư vấn pháp luật, trợ giúp pháp lý, đại diện cho tập NGNLĐ tham gia tố tụng giải quyết các tranh chấp.
2. Nỗ lực thực hiện các phong trào thi đua yêu nước trong NGNLĐ, góp phần thực hiện thắng lợi nhiệm vụ chính trị của đơn vị, của ngành :
Phong trào thi đua Dạy tốt, học tốt với chủ đề “Đổi mới, sáng tạo trong dạy và học”, “Lao động giỏi, lao động sáng tạo” gắn với việc đẩy mạnh “Học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh” theo nội dung cụ thể của ngành là “Mỗi thầy, cô giáo là một tấm gương đạo đức, tự học và sáng tạo”; phong trào “Giỏi việc trường, đảm việc nhà”; phong trào “Xanh-sạch-đẹp, bảo đảm an toàn-vệ sinh lao động-phòng chống cháy nổ”.
Chú trọng đẩy mạnh phong trào “Ôn lý thuyết, luyện tay nghề, thi giáo viên dạy giỏi”. 
3. Tập trung đẩy mạnh công tác tuyên truyền, giáo dục về chính trị, pháp luật, đạo đức, lối sống; vận động NGNLĐ nỗ lực học tập nhằm nâng cao chất lượng đội ngũ nhà giáo, giữ vai trò nòng cốt trong việc thực hiện thắng lợi sự nghiệp đổi mới căn bản, toàn diện giáo dục và đào tạo của ngành :
Nâng cao chất lượng hoạt động “Tháng nhà giáo”; tích cực nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị, pháp luật cho NGNLĐ; duy trì các hoạt động giáo dục truyền thống; chăm lo đời sống tinh thần của NGNLĐ.
4. Đổi mới cách thức tập hợp đoàn viên và xây dựng tổ chức công đoàn vững mạnh, tích cực tham gia xây dựng Đảng, chính quyền trong sạch, vững mạnh :
4.1. Xây dựng tổ chức công đoàn vững mạnh :
  Công tác phát triển đoàn viên và xây dựng tổ chức công đoàn vững mạnh; xây dựng đội ngũ cán bộ và chăm lo quyền lợi cho cán bộ công đoàn; đa dạnh hóa các hình thức đào tạo cán bộ công đoàn; tích cực tham gia công tác xây dựng Đảng, chính quyền trong sạch, vững mạnh.
4.2. Nâng cao chất lượng hoạt động Ủy ban kiểm tra công đoàn
4.3. Tăng cường hoạt động Tài chính công đoàn
4.4. Phát triển hoạt động Nữ công
4.5. Mở rộng hoạt động giao lưu đối ngoại
Khi tiến hành xây dựng dự thảo nội dung và những giải pháp chủ yếu để thực hiện có hiệu quả phương hướng và nhiệm vụ cơ bản trên, CĐCS cần dựa trên cơ sở báo cáo tổng kết nhiệm kỳ của BCH/CĐCS để rút ra những vấn đề mang tính chiến lược trong cả nhiệm kỳ. 
	

Lưu ý: Căn cứ phương hướng hoạt động công đoàn nhiệm kỳ 2012-2017 và chương trình của Công đoàn giáo dục TP. Hồ Chí Minh năm học 2016 - 2017 và tình hình thực tế của đơn vị để xây dựng chương trình cho nhiệm kỳ mới.
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CĐCS...............      				CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
 ỦY BAN KIỂM TRA	       		               Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc
          ---------						    _________________________	
        DỰ THẢO
Tp. Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 200

BÁO CÁO TỔNG KẾT HOẠT ĐỘNG ỦY BAN KIỂM TRA CÔNG ĐOÀN
NHIỆM KỲ 20….-20…. VÀ CHƯƠNG TRÌNH HOẠT ĐỘNG UBKT
CÔNG ĐOÀN NHIỆM KỲ 20….-20….
&
PHẦN THỨ NHẤT
TÌNH HÌNH HOẠT ĐỘNG CỦA UBKT CÔNG ĐOÀN NHIỆM KỲ 20….-20….

I.- Công tác tổ chức :
- Nêu tên họ của các thành viên UBKT/CĐCS.
- Nhiệm vụ được phân công của từng ủy viên.
- Những biến động nhân sự UBKT trong nhiệm kỳ (nếu có).
II.- Nội dung thực hiện :
1/ Việc giúp BCH/CĐ kiểm tra việc chấp hành điều lệ :
Những nội dung cần phải kiểm tra : cụ thể như
- Việc thực hiện thủ tục, trình tự kết nạp đoàn viên, cấp thẻ đoàn viên của BCH/CĐ
* Số lần kiểm tra, nhận xét - đánh giá ?
- Việc chỉ đạo, hướng dẫn các Tổ công đoàn tổ chức Đại hội và bầu Tổ trưởng công đoàn hàng năm của BCH/CĐ
* Số lần kiểm tra, nhận xét - đánh giá ?
- Việc triển khai thực hiện các chỉ thị, nghị quyết, quyết định của công đoàn cơ sở và cấp trên của BCH/CĐCS.
* Số lần kiểm tra, nhận xét - đánh giá ?
- Việc thực hiện chế độ sinh hoạt của BCH/CĐCS, các tổ CĐ, Ban nữ công, Ủy ban kiểm tra CĐ, Ban thanh tra nhân dân (thời gian, thành phần, số lượng dự, nội dung ghi biên bản, tỉ lệ biểu quyết thông qua nghị quyết của BCH/CĐ… có đúng quy định không ?).
* Số lần kiểm tra, nhận xét - đánh giá ?
- Việc xây dựng quy chế hoạt động nhiệm kỳ, kế hoạch hoạt động hàng năm của BCH, UBKT/CĐCS, thực hiện chế độ thông tin báo cáo với công đoàn cấp trên của BCH, UBKT/CĐ có đúng quy định không ?.
* Số lần kiểm tra, nhận xét - đánh giá ?
Ghi chú : Nội dung nào chưa thực hiện thì ghi chưa thực hiện, những nội dung nào đã thực hiện kiểm tra thì cần có nhận xét đánh giá cụ thể và qua kiểm tra đã giúp cho BCH/CĐCS khắc phục được những mặt nào ? những mặt UBKT làm được, chưa làm được và phân tích nguyên nhân.
2/ Kiểm tra tài chánh công đoàn :
 Kiểm tra công tác quản lý, sử dụng tài chánh công đoàn của BCH/CĐ, cụ thể như :
- Công tác kiểm tra đột xuất quỹ tiền mặt tại CĐCS đối chiếu với sổ sách có thực hiện đúng quy định không ?
- Công tác thiết lập hồ sơ quản lý tài chính, phân công nhân sự (kế toán, thủ quỹ) thực hiện của CĐCS.
- Công tác trích nộp kinh phí về công đoàn cấp trên, thu đoàn phí của đoàn viên, chi quỹ công đoàn phục vụ cho hoạt động của CĐCS có theo đúng quy định ? .
- Việc thực hiện chứng từ thu chi, tỉ lệ thu chi, cập nhật sổ sách có đúng quy định không ?
- Công tác lập dự toán thu chi Quỹ công đoàn hàng năm, quyết toán với Công đoàn cấp trên mỗi quý của CĐCS.
- Công tác công khai tài chính công đoàn hàng năm cho đoàn viên của CĐCS.
	Năm học
	Tổng thu
	Tổng chi
	Kinh phí thừa
	Ghi chú

	
	Thu
Đoàn phí
	Thu Kinh phí CĐ
	Thu khác
	Quỹ công đòan
	Khác
	Quỹ công đòan
	Khác
	

	20…. -20….
	
	
	
	
	
	
	
	

	20…. -20….
	
	
	
	
	
	
	
	

	20…. -20….
	
	
	
	
	
	
	
	

	20…. -20….
	
	
	
	
	
	
	
	

	20…. -20….
	
	
	
	
	
	
	
	


* Số lần tiến hành kiểm tra ?
* Nhận xét, đánh giá tình hình quản lý, sử dụng tài chánh CĐ của BCH/CĐ ?	
Ghi chú : Nội dung nào chưa thực hiện thì ghi chưa thực hiện, những nội dung nào đã thực hiện kiểm tra thì cần có nhận xét đánh giá cụ thể và qua kiểm tra đã giúp cho BCH/CĐCS khắc phục được những mặt nào ? những mặt UBKT làm được, chưa làm được và phân tích nguyên nhân.
3/ Việc giúp BCH/CĐ giải quyết và tham gia giải quyết khiếu nại, tố cáo :
- Việc tổ chức tiếp đoàn viên và người lao động đến khiếu nại, tố cáo và thực hiện sổ tiếp nhận, quản lý theo dõi đơn thư  KN, TC ?
- Số đơn thư đã nhận trực tiếp: - Khiếu nại:....?   - Tố cáo: .....? - Phản ánh, kiến nghị:…?
- Số đơn thư nhận được do cấp trên hoặc các cơ quan khác chuyển đến:
* Khiếu nại:....?   * Tố cáo: .....?  * Phản ánh, kiến nghị:…?
- Số đơn thư khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền của CĐCS đã tham mưu giúp BCH/CĐ trực tiếp giải quyết: …..?
- Số đơn thư KN,TC thuộc thẩm quyền của thủ trưởng cơ quan đã tham mưu giúp BCH/CĐ phối hợp giải quyết :....... ?
- Số đơn thư còn tồn đọng chưa giải quyết: ….? Lý do:...............?
Ghi chú : Nội dung nào chưa thực hiện thì ghi chưa thực hiện, những nội dung nào đã thực hiện kiểm tra thì cần có nhận xét đánh giá cụ thể và qua kiểm tra đã giúp cho BCH/CĐCS khắc phục được những mặt nào ? những mặt UBKT làm được, chưa làm được và phân tích nguyên nhân.
4/ Nhiệm vụ tập huấn , bồi dưỡng nghiệp vụ kiểm tra :
- Các ủy viên UBKT có tham dự đầy đủ các lớp tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ do cấp trên tổ chức, triệu tập không ?
- Chủ tịch (hoặc phó chủ tịch) có tham dự các buổi họp giao ban định kỳ của UBKT/CĐCS và giao ban do cấp trên tổ chức không ? Có phối hợp chính quyền đơn vị tạo điều kiện cho Ủy viên UBKT tham dự tập huấn không ?
- BCH/CĐCS có tạo điều kiện cho UBKT/CĐCS phổ biến, cung cấp tài liệu phục vụ công tác kiểm tra cho các thành viên UBKT không ? Có mời các ủy viên UBKT dự họp với BCH/CĐ không ?
Ghi chú : Nội dung nào chưa thực hiện thì ghi chưa thực hiện, những nội dung nào đã thực hiện kiểm tra thì cần có nhận xét đánh giá cụ thể và qua kiểm tra đã giúp cho BCH/CĐCS khắc phục được những mặt nào ? những mặt UBKT làm được, chưa làm được và phân tích nguyên nhân.
III.- Kết luận và kiến nghị :


PHẦN THỨ HAI
PHƯƠNG HƯỚNG, NHIỆM VỤ HOẠT ĐỘNG UBKT/CĐ NHIỆM KỲ 20….-20….

Căn cứ vào phương hướng nhiệm vụ chủ yếu của CĐCS nhiệm kỳ và căn cứ vào chức năng nhiệm vụ của công tác kiểm tra để xây dựng phương hướng hoạt động nhiệm kỳ mới
1/ Công tác ổn định tổ chức UBKT :
2/ Nội dung hoạt động :
a. Đối với nhiệm vụ giúp BCH/CĐ kiểm tra chấp hành điều lệ:
* Nội dung kiểm tra
* Chỉ tiêu
b. Đối với nhiệm vụ kiểm tra khi có dấu hiệu vi phạm Điều lệ, nghị quyết, chỉ thị và các quy định của công đoàn :
c. Đối với nhiệm vụ kiểm tra tài chính, tài sản công đoàn :
* Nội dung kiểm tra
* Chỉ tiêu
d. Đối với nhiệm vụ giúp BCH/CĐ giải quyết và tham gia giải quyết khiếu nại, tố cáo :
* Nội dung kiểm tra
* Chỉ tiêu
e. Đối với nhiệm vụ bồi dưỡng, tập huấn nghiệp vụ kiểm tra :
3/ Biện pháp thực hiện :


					 			      ỦY BAN KIỂM TRA CĐCS
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Đại hội Công đoàn cơ sở
Tên đơn vị............................
 (
D
ấu
BCH
CĐCS
)
					



PHIẾU BẦU CỬ
Ban Chấp hành CĐCS nhiệm kỳ 20…. – 20….

	STT
	HỌ VÀ TÊN
	CHỨC VỤ VÀ ĐƠN VỊ CÔNG TÁC

	1
	

	

	2
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)  
Đại hội CĐCS	         				   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Tên Đơn vị..........		       				 Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc
 (
D
ấu
BCH
CĐCS
)      *******						            ***********


BIÊN BẢN KIỂM PHIẾU
Bầu cử Ban Chấp hành công đoàn 
Nhiệm kỳ 20….-20….

	Chúng tôi được Đại hội CĐCS nhiệm kỳ 20….-20… bầu vào ban bầu cử để tổ chức bầu cử Ban chấp hành CĐCS gồm:
	1- Ông (Bà).............................	Trưởng ban
	2- Ông (Bà).............................	Ủy viên
	3- Ông (Bà).............................	Ủy viên

	Ban bầu cử đã phổ biến thể thức bầu cử để toàn thể đại hội bỏ phiếu, việc bầu cử đã tiến hành đúng nguyên tắc và thể thức quy định. Sau khi kiểm phiếu Ban bầu cử đã nhất trí lập biên bản kiểm phiếu như sau:

· Tổng số đại biểu (đoàn viên) chính thức được triệu tập dự ĐH là.......... đại biểu
· Tổng số đại biểu (đoàn viên) chính thức có mặt dự ĐH........ đại biểu
· Tổng số đại biểu (đoàn viên) chính thức tham gia bỏ phiếu........ đại biểu
· Đại hội đã quyết định số lượng ủy viên BCH/CĐCS nhiệm kỳ  20….-20….. là ................. đ/c
· Đại hội đã nhất trí danh sách bầu cử gồm ................. đ/c (có danh sách kèm theo).
	Trong đó:	- Ứng cử .................... đ/c
			- Đề cử ..................... đ/c
· Tổng số  phiếu ban bầu cử phát ra ................ phiếu
· Tổng số  phiếu ban bầu cử thu về ................. phiếu
· Số phiếu hợp lệ ................................phiếu
· Số phiếu không hợp lệ .....................phiếu

Kết quả kiểm phiếu :
- Kết quả kiểm phiếu của từng người theo danh sách phiếu bầu như sau: (có danh sách kèm theo).
1- Ông (Bà) .................................số phiếu......, tỉ lệ.......
2- Ông (Bà)..................................số phiếu......, tỉ lệ.......
3- Ông (Bà) .................................số phiếu......, tỉ lệ.......
........................................................................................
........................................................................................
- Danh sách những đồng chí trúng cử vào Ban chấp hành CĐCS nhiệm kỳ 20….-20…. có số phiếu tín nhiệm từ cao đến thấp như sau: (có danh sách kèm theo).
1- Ông (Bà) .................................số phiếu......, tỉ lệ.......
2- Ông (Bà)..................................số phiếu......, tỉ lệ.......
3- Ông (Bà) .................................số phiếu......, tỉ lệ.......
........................................................................................
........................................................................................

	Biên bản lập thành hai bản lưu vào hồ sơ tài liệu của Đại hội.

								Làm tại....... vào lúc ....... giờ
								Ngày..... tháng ..... năm 20…..
								      Trưởng ban bầu cử
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)  Đại hội CĐCS	        				 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Tên Đơn vị..........		      				  Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc
 (
D
ấu
BCH
CĐCS
)      *******							  ***********


BIÊN BẢN KIỂM PHIẾU
Bầu Chủ tịch công đoàn
Nhiệm kỳ 20….-20….


	Chúng tôi được Hội nghị Ban Chấp hành công đoàn cơ sở nhất trí cử vào ban bầu cử để tổ chức bầu cử chức danh Chủ tịch CĐCS nhiệm kỳ 20….-20…. gồm :
	1- Ông (Bà).............................	Trưởng ban
	2- Ông (Bà).............................	Ủy viên

	Ban bầu cử đã phổ biến thể thức bầu cử để toàn thể hội nghị bỏ phiếu, việc bầu cử đã tiến hành đúng nguyên tắc và thể thức quy định. Sau khi kiểm phiếu Ban bầu cử đã nhất trí lập biên bản kiểm phiếu như sau :

	
· Số Ủy viên BCHCĐ có mặt dự Hội nghị là ............... đ/c
· Số Ủy viên BCHCĐ ứng cử và đề cử chức danh Chủ tịch CĐ là ............ đ/c
Gồm: (danh sách).
· Tổng số phiếu ban bầu cử phát ra ................ phiếu
· Tổng số phiếu ban bầu cử thu về ................. phiếu
· Số phiếu hợp lệ ................................phiếu
· Số phiếu không hợp lệ .....................phiếu

Kết quả kiểm phiếu:

- Kết quả số phiếu của từng người theo phiếu bầu cử như sau: (danh sách).

1- Ông (Bà) .................................số phiếu......, tỉ lệ.......
2- Ông (Bà)..................................số phiếu......, tỉ lệ.......

- Căn cứ kết quả bầu cử, đồng chí:……………………………đã trúng cử Chủ tịch công đoàn cơ sở nhiệm kỳ 20….-20…. 

	Biên bản lập thành hai bản và lưu vào hồ sơ, tài liệu của Ban Chấp hành………………….



								Làm tại.......vào lúc....... giờ......
								Ngày....... tháng...... năm 20….
								       Trưởng ban bầu cử
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Đại hội CĐCS	       				  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Đơn vị..........		       				 Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc
 (
D
ấu
BCH
CĐCS
)      *******							   ***********



BIÊN BẢN KIỂM PHIẾU
Bầu Phó chủ tịch công đoàn
Nhiệm kỳ 20…. - 20….

	Chúng tôi được Hội nghị Ban Chấp hành công đoàn cơ sở nhất trí cử vào ban bầu cử để tổ chức bầu cử chức danh Phó Chủ tịch CĐCS nhiệm kỳ 20….-20…. gồm:
	1- Ông (Bà).............................	Trưởng ban
	2- Ông (Bà).............................	Ủy viên

	Ban bầu cử đã phổ biến thể thức bầu cử để toàn thể hội nghị bỏ phiếu, việc bầu cử đã tiến hành đúng nguyên tắc và thể thức quy định. Sau khi kiểm phiếu Ban bầu cử đã nhất trí lập biên bản kiểm phiếu như sau:

	
· Số Ủy viên BCHCĐ có mặt dự Hội nghị là ............... đ/c
· Số Ủy viên BCHCĐ ứng cử và đề cử chức danh Phó Chủ tịch CĐ là ............ đ/c
Gồm: (danh sách).
· Tổng số phiếu ban bầu cử phát ra ................ phiếu
· Tổng số phiếu ban bầu cử thu về ................. phiếu
· Số phiếu hợp lệ ................................phiếu
· Số phiếu không hợp lệ .....................phiếu

Kết quả kiểm phiếu:

- Kết quả số phiếu của từng người theo phiếu bầu cử như sau: (danh sách).

1- Ông (Bà) .................................số phiếu......, tỉ lệ.......
2- Ông (Bà)..................................số phiếu......, tỉ lệ.......

- Căn cứ kết quả bầu cử, đồng chí:……………………………đã trúng cử Phó Chủ tịch công đoàn cơ sở nhiệm kỳ 20….-20…. 

	Biên bản lập thành hai bản và lưu vào hồ sơ, tài liệu của Ban Chấp hành………………….



								Làm tại.......vào lúc....... giờ......
								Ngày....... tháng...... năm 20….
								       Trưởng ban bầu cử








 (
Mẫu 
7
)Đại hội CĐCS	         				CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Tên Đơn vị..........		        				Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc
      *******							   ***********
 (
D
ấu
BCH
CĐCS
)



BIÊN BẢN KIỂM PHIẾU
Bầu Ủy ban kiểm tra của CĐCS 
Nhiệm kỳ 20….-20….

	Chúng tôi được Hội nghị Ban Chấp hành công đoàn cơ sở nhất trí cử vào ban bầu cử để tổ chức bầu cử Ủy ban kiểm tra CĐCS nhiệm kỳ 20….-20…. gồm:
	1- Ông (Bà).............................	Trưởng ban
	2- Ông (Bà).............................	Ủy viên

	Ban bầu cử đã phổ biến thể thức bầu cử để toàn thể hội nghị bỏ phiếu, việc bầu cử đã tiến hành đúng nguyên tắc và thể thức quy định. Sau khi kiểm phiếu Ban bầu cử đã nhất trí lập biên bản kiểm phiếu như sau:

· Số Ủy viên BCHCĐ có mặt dự Hội nghị là ............... đ/c
· Số lượng ủy viên UBKT của CĐCS nhiệm kỳ  20….-20…. đã được hội nghị BCH/CĐ quyết định là ........... đ/c
· Số người ứng cử và đề cử vào UBKT/CĐCS nhiệm kỳ  20…..-20…... là ....... đ/c, gồm: (có danh sách kèm theo). 
· Tổng số phiếu ban bầu cử phát ra ................ phiếu
· Tổng số phiếu ban bầu cử thu về ................. phiếu
· Số phiếu hợp lệ ................................phiếu
· Số phiếu không hợp lệ .....................phiếu

Kết quả kiểm phiếu:
- Kết quả số phiếu của từng người theo phiếu bầu cử như sau: (có danh sách kèm theo).
1- Ông (Bà) .................................số phiếu......, tỉ lệ.......
2- Ông (Bà)..................................số phiếu......, tỉ lệ.......
3- Ông (Bà) .................................số phiếu......, tỉ lệ.......
........................................................................................
........................................................................................
- Danh sách những đồng chí trúng cử vào Ủy ban kiểm tra CĐCS nhiệm kỳ 20….-20…. Là…….đồng chí, có số phiếu tín nhiệm từ cao đến thấp như sau: (có danh sách kèm theo).
1- Ông (Bà) .................................số phiếu......, tỉ lệ.......
2- Ông (Bà)..................................số phiếu......, tỉ lệ.......
3- Ông (Bà) .................................số phiếu......, tỉ lệ.......
........................................................................................
........................................................................................

	Biên bản lập thành hai bản và lưu vào hồ sơ, tài liệu của Ban Chấp hành…………………

Ghi chú:
CĐCS có dưới 30 đoàn viên,				              Làm tại.......vào lúc....... giờ......
không bầu UBKT và Chủ nhiệm UBKT                                                   Ngày....... tháng...... năm 20….
                                                                                                                 Trưởng ban bầu cử



	
 (
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)Đại hội CĐCS	        				 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Đơn vị..........		        				Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc
      *******							   ***********
 (
D
ấu
BCH
CĐCS
)


BIÊN BẢN KIỂM PHIẾU
Bầu Chủ nhiệm UBKT công đoàn...............................
Nhiệm kỳ 20…. - 20….


	Chúng tôi được Hội nghị Ban Chấp hành công đoàn cơ sở nhất trí cử vào ban bầu cử để tổ chức bầu cử Chủ nhiệm Ủy ban kiểm tra của CĐCS nhiệm kỳ 20….-20…. gồm:
	1- Ông (Bà).............................	Trưởng ban
	2- Ông (Bà).............................	Ủy viên

	Ban bầu cử đã phổ biến thể thức bầu cử để toàn thể hội nghị bỏ phiếu, việc bầu cử đã tiến hành đúng nguyên tắc và thể thức quy định. Sau khi kiểm phiếu Ban bầu cử đã nhất trí lập biên bản kiểm phiếu như sau:

	
· Số Ủy viên BCHCĐ có mặt dự Hội nghị là ............... đ/c
· Số người ứng cử và đề cử Chủ nhiệm Ủy ban kiểm tra CĐ là ............ đ/c
Gồm: (danh sách).
· Tổng số phiếu ban bầu cử phát ra ................ phiếu
· Tổng số phiếu ban bầu cử thu về ................. phiếu
· Số phiếu hợp lệ ................................phiếu
· Số phiếu không hợp lệ .....................phiếu

Kết quả kiểm phiếu:

- Kết quả số phiếu của từng người theo phiếu bầu cử như sau: (danh sách).

1- Ông (Bà) .................................số phiếu......, tỉ lệ.......
2- Ông (Bà)..................................số phiếu......, tỉ lệ.......

- Căn cứ kết quả bầu cử, đồng chí:……………………………đã trúng cử Chủ nhiệm Ủy ban kiểm tra của Công đoàn cơ sở nhiệm kỳ 20….-20…. 

	Biên bản lập thành hai bản và lưu vào hồ sơ, tài liệu của Ban Chấp hành………………….



							Làm tại.......vào lúc....... giờ......
							Ngày....... tháng...... năm 20…..
							       Trưởng ban bầu cử









 (
Mẫu 
9
)   

 CĐCS ...............................................                            CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Tên Đơn vị.........................................		    	Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc
               *******				                             ***********
   TỔ CÔNG ĐOÀN
       ........................                                                        Tp. Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 20

BIÊN BẢN HỘI NGHỊ TỔ CÔNG ĐOÀN NHIỆM KỲ 20…. – 20….

	Hôm nay, ngày...../....../......Vào lúc : ......giờ.....tại.......................................Tổ công đoàn tiến hành Hội nghị Tổ theo quy định của Điều lệ CĐVN và hướng dẫn của BCH.CĐCS với nội dung cụ thể như sau :
 	Tham dự hội nghị Tổ CĐ gồm :
	- Đại diện BCH.CĐCS : Đ/c........................................
	- TSĐV của Tổ :..............
	- Số ĐV có mặt dự hội nghị là :...............
	- Số ĐV vắng mặt là :.............(Tên ĐV:...............................................Lý do vắng:.................)

	1- Hội nghị Tổ CĐ đã nhất trí (biểu quyết với tỉ lệ......./.........) cử :
	- Đ/c....................................  làm chủ trì Hội nghị 
	- Đ/c..................................... làm thư ký Hội nghị 

	2- Sau khi được Hội nghị đề cử và biểu quyết nhất trí, các Đ/c trên đã nhận nhiệm vụ và tiến hành điều khiển Hội nghị thực hiện các nội dung sau :

* Chủ trì Hội nghị thông qua các dự thảo văn kiện của Đại hội CĐCS với các nội dung sau :

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

* Các ĐV dự Hội nghị đã tiến hành thảo luận và thống nhất góp ý như sau :

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

* Bầu Tổ trưởng CĐ nhiệm kỳ 20…..-20….. (đính kèm biên bản).

* Thông qua dự kiến cơ cấu, số lượng UV.BCH/CĐCS nhiệm kỳ 20….. - 20……., số lượng và danh sách đề cử ứng cử do BCH giới thiệu ; thông qua tiêu chuẩn UVBCH, UV UBKT.

 * Hội nghị bàn bạc thảo luận và thống nhất giới thiệu các đồng chí đủ tiêu chuẩn vào danh sách đề cử ứng cử BCH.CĐCS nhiệm kỳ 20….. - 20……. và đại biểu dự đại hội công đoàn cấp trên (đính kèm biên bản).

* Thông qua danh sách dự kiến Chủ tịch đoàn, thư ký đoàn, ban bầu cử, ban thẩm tra tư cách đại biểu (nếu là đại hội đại biểu) và thống nhất danh sách đề cử (danh sách đính kèm)

	Hội nghị đã nghe thư ký thông qua toàn văn biên bản của Hội nghị và nhất trí biểu quyết thông qua với tỉ lệ như sau : …………..

	Đ/c chủ trì tuyên bố bế mạc đại hội lúc : .......giờ........ cùng ngày.


      CHỦ TRÌ HỘI NGHỊ						THƯ KÝ HỘI NGHỊ
          (Ký, ghi rõ họ tên)			                                        (Ký, ghi rõ họ tên)


































 (
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 CĐCS ...............................................		                    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Tên Đơn vị.........................................	  			         Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc
               *******				                                                 ***********
   TỔ CÔNG ĐOÀN
       ........................                                                        Tp. Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 20

BIÊN BẢN
BẦU TỔ TRƯỞNG CÔNG ĐOÀN NHIỆM KỲ 20…… - 20…...

Sau khi thông qua :
	- Tiêu chuẩn Tổ trưởng công đoàn.
	- Bàn bạc nhân sự Tổ trưởng công đoàn Tổ 
	Hội nghị đã nhất trí biểu quyết giới thiệu các đồng chí có tên sau, vào danh sách đề cử, ứng cử Tổ trưởng công đoàn nhiệm kỳ 20……. - 20………. (theo năm học)
	1- Đ/c........................................
	2- Đ/c.........................................
Với thành phần ban bầu cử được Hội nghị thống nhất biểu quyết gồm :
	1- Đ/c..................................
	2- Đ/c...................................
Sau đó ban bầu cử đã hướng dẫn thể lệ bầu cử và tiến hành bầu cử .

	Ban bầu cử đã thực hiện đầy đủ nhiệm vụ của mình và nhất trí lập biên bản như sau:
· TS đoàn viên được triệu tập dự Hội nghị Tổ là........... đ/c
· TS đoàn viên chính thức có mặt dự Hội nghị Tổ........ đ/c
· TS đoàn viên chính thức tham gia bỏ phiếu.........đ/c
· Số lượng ứng cử, đề cử để bầu Tổ trưởng CĐ là ....... đ/c
	Trong đó:- Ứng cử .........đ/c   - Đề cử ...... đ/c
· TS phiếu ban bầu cử phát ra ................ phiếu
· TS phiếu ban bầu cử thu về ................. phiếu
· Số phiếu hợp lệ ................................phiếu
· Số phiếu không hợp lệ .....................phiếu
Kết quả kiểm phiếu:
1- Ông (Bà) .................................số phiếu......, tỉ lệ.......
2- Ông (Bà)..................................số phiếu......, tỉ lệ.......

	Đồng chí trúng cử vào chức danh Tổ trưởng Công đoàn là :
1- Đ/c .................................số phiếu..........., tỉ lệ..............

Đề nghị Ban chấp hành CĐCS Trường....................................................xem xét và ra quyết định công nhận.

Biên bản được lập thành 2 bản và kèm theo hồ sơ của Hội nghị Tổ công đoàn


      CHỦ TRÌ HỘI NGHỊ						THƯ KÝ HỘI NGHỊ
          (Ký, ghi rõ họ tên)			                                        (Ký, ghi rõ họ tên)







 (
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 CĐCS ...............................................                            CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Tên Đơn vị.........................................		    	Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc
               *******				                            ***********
   TỔ CÔNG ĐOÀN
       ........................                                                        Tp. Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 20

DANH SÁCH ĐỀ CỬ NHÂN SỰ ỨNG CỬ 
BẦU BAN CHẤP HÀNH CĐCS VÀ ĐẠI BIỂU DỰ ĐẠI HỘI CÔNG ĐOÀN CẤP TRÊN
NHIỆM KỲ 20….. – 20…..


Sau khi thông qua :
	- Tiêu chuẩn ủy viên BCH.CĐCS, tiêu chuẩn đại biểu dự Đại hội công đoàn cấp trên.
	- Dự kiến cơ cấu, số lượng UVBCH/CĐCS, nhân sự do BCH/CĐCS giới thiệu.
	- Căn cứ vào Điều lệ CĐVN; căn cứ số lượng đại biểu dự Đại hội công đoàn cấp trên được phân bổ.

* Hội nghị đã bàn bạc, thảo luận và nhất trí giới thiệu các đồng chí có tên sau, vào danh sách ứng cử, đề cử Ban chấp hành CĐCS nhiệm kỳ 20…… - 20…..

	1- Đ/c.........................................................thuộc Tổ, phòng, ban............................
	2- Đ/c.........................................................thuộc Tổ, phòng, ban............................
	3- Đ/c.........................................................thuộc Tổ, phòng, ban............................
	4- Đ/c.........................................................thuộc Tổ, phòng, ban............................
	5- Đ/c.........................................................thuộc Tổ, phòng, ban............................
	
* Hội nghị đã bàn bạc, thảo luận và nhất trí giới thiệu các đồng chí có tên sau, vào danh sách ứng cử, đề cử đại biểu dự Đại hội công đoàn cấp trên
	1- Đ/c.........................................................thuộc Tổ, phòng, ban............................
	2- Đ/c.........................................................thuộc Tổ, phòng, ban............................
	3- Đ/c.........................................................thuộc Tổ, phòng, ban............................
	4- Đ/c.........................................................thuộc Tổ, phòng, ban............................
	5- Đ/c.........................................................thuộc Tổ, phòng, ban............................

	Danh sách được lập và kèm theo hồ sơ của Hội nghị Tổ công đoàn


      CHỦ TRÌ HỘI NGHỊ						THƯ KÝ HỘI NGHỊ
          (Ký, ghi rõ họ tên)			                                        (Ký, ghi rõ họ tên)















 (
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 CĐCS ...............................................                                        CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Tên Đơn vị.........................................		    		Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc
               *******				                                            ***********
   TỔ CÔNG ĐOÀN
       ........................                                                        Tp. Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 20

DANH SÁCH ĐỀ CỬ NHÂN SỰ 
CHỦ TỊCH ĐOÀN, THƯ KÝ ĐOÀN, BAN BẦU CỬ 
CỦA ĐẠI HỘI CĐCS NHIỆM KỲ 20….. – 20…..

Sau khi thông qua :
	- Danh sách dự kiến đề cử nhân sự Chủ tịch đoàn, Thư ký đoàn, Ban bầu cử do BCH/CĐCS giới thiệu.
	- Căn cứ vào Điều lệ CĐVN.

Hội nghị đã bàn bạc, thảo luận và nhất trí giới thiệu các đồng chí có tên sau, vào danh sách đề cử nhân sự Chủ tịch đoàn, Thư ký đoàn, Ban bầu cử của Đại hội CĐCS nhiệm kỳ 20….. – 20…….
I- CHỦ TỊCH ĐOÀN :
	1- Đ/c............................thuộc Tổ, phòng, ban...............
	2- Đ/c............................thuộc Tổ, phòng, ban...............
	3- Đ/c............................thuộc Tổ, phòng, ban...............
	4- Đ/c............................thuộc Tổ, phòng, ban...............
	5- Đ/c............................thuộc Tổ, phòng,ban................
II- THƯ KÝ ĐOÀN :
	1- Đ/c............................thuộc Tổ, phòng, ban...............
	2- Đ/c............................thuộc Tổ, phòng, ban...............
	3- Đ/c............................thuộc Tổ, phòng, ban...............
III- BAN BẦU CỬ :
	1- Đ/c............................thuộc Tổ, phòng, ban...............
	2- Đ/c............................thuộc Tổ, phòng, ban...............
	3- Đ/c............................thuộc Tổ, phòng, ban...............
	4- Đ/c............................thuộc Tổ, phòng, ban...............
	5- Đ/c............................thuộc Tổ, phòng,ban................
IV- BAN THẨM TRA TƯ CÁCH ĐẠI BIỂU (đối với CĐCS tổ chức Đại hội Đại biểu) :
	1- Đ/c............................thuộc Tổ, phòng, ban...............
	2- Đ/c............................thuộc Tổ, phòng, ban...............
	3- Đ/c............................thuộc Tổ, phòng, ban...............
	Danh sách được lập và kèm theo hồ sơ của đại hội Tổ công đoàn.........................
      CHỦ TRÌ HỘI NGHỊ						THƯ KÝ HỘI NGHỊ
          (Ký, ghi rõ họ tên)			                                        (Ký, ghi rõ họ tên)





Ghi chú : 
- Nếu là đại hội đại biểu thì đề cử thêm nhân sự vào Ban thẩm tra tư cách đại biểu
- Tuỳ theo quy mô đơn vị, Ban Bầu cử có thể có số lượng 3, 5, 7 thành viên (số lẻ)


 (
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Mẫu này dành cho đơn vị tổ chức Đại hội Đại biểu
)
   


CĐCS	 ...............................................                    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Tên đơn vị .................................		    	 Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc
               *******				                             ***********
                                                                                 Tp. Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 20

BÁO CÁO THẨM TRA TƯ CÁCH ĐẠI BIỂU
DỰ ĐẠI HỘI CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ NHIỆM KỲ 20….. – 20…..


	- Căn cứ vào Điều lệ Công đoàn Việt Nam khóa XI và hướng dẫn thi hành Điều lệ CĐVN.
	- Căn cứ Quyết định số …………./QĐ/CĐCS ngày……tháng……năm 20….. về việc phân bổ đại biểu dự Đại hội Công đoàn cơ sở nhiệm kỳ 20…. - 20…..
	- Căn cứ Nghị quyết Hội nghị BCH/CĐCS ngày ……tháng……năm 20….. về việc thống nhất danh sách các đại biểu được chỉ định dự Đại hội CĐCS nhiệm kỳ 20…. - 20…..

Được sự nhất trí của Đại hội, ban thẩm tra tư cách đại biểu của Đại hội đại biểu CĐCS nhiệm kỳ 20…. - 20….. đã tiến hành nghiên cưú các tài liệu về đại biểu do Ban chấp hành CĐCS cung cấp.
Căn cứ vào tiêu chuẩn đại biểu và các nguyên tắc bầu cử để xem xét tư cách đại biểu (bao gồm cả đại biểu đương nhiên, đại biểu được bầu và đại biểu chỉ định).
Sau khi phân tích tình hình đại biểu dự Đại hội CĐCS nhiệm kỳ 20…. - 20….., ban thẩm tra tư cách đại biểu xin báo cáo với đại hội kết quả thẩm tra tư cách đại biểu để Đại hội xem xét biểu quyết.

1- Tổng số đại biểu, thành phần cơ cấu đại biểu Đại hội :

- Tổng số đại biểu triệu tập chính thức : ……….. đại biểu, trong đó :
	+ Đại biểu được bầu :			 	 ……. Đb		Tỷ lệ: …….%
	+ Đại biểu đương nhiên :	              	 ……. Đb		Tỷ lệ: …….%
	+ Đại biểu chỉ định :	 		 	 ……. Đb		Tỷ lệ: …….%

- Thành phần cơ cấu đại biểu :
	+ Đại biểu Giáo viên :			 	 ……. Đb		Tỷ lệ: …….%
	+ Đại biểu Nhân viên, người LĐ : 	 	 ……. Đb		Tỷ lệ: …….%
	+ Đại biểu là Nữ :		              	 ……. Đb		Tỷ lệ: …….%
	+ Đại biểu là Đảng viên :		  	 ……. Đb		Tỷ lệ: …….%
	+ Đại biểu là CB công đoàn :		 	 ……. Đb		Tỷ lệ: …….%
	+ Đại biểu là CBQL, KHKT :	 	 	 ……. Đb		Tỷ lệ: …….%
	+ Đại biểu là CSTĐ, GVG .TP :  	 	 ……. Đb		Tỷ lệ: …….%
	+ Đại biểu là Nhà giáo ưu tú :	  	 	 ……. Đb		Tỷ lệ: …….%
	+ Đại biểu có t.phần GĐ là công nhân : 	 ……. Đb		Tỷ lệ: …….%
	+ Đại biểu có trình độ văn hoá :
· TN 12/12 : 		  	 ……. Đb		Tỷ lệ: …….%
· THCN :		 		 ……. Đb		Tỷ lệ: …….%
· Cao đẳng :			 	 ……. Đb		Tỷ lệ: …….%
· Đại học :	        		             ……. Đb		Tỷ lệ: …….%
· Trên đại học :			 ……. Đb		Tỷ lệ: …….%
+ Đại biểu có trình độ chính trị :
· Cử nhân :				 ……. Đb		Tỷ lệ: …….%
· Cao cấp :				 ……. Đb		Tỷ lệ: …….%
· Trung cấp :			 ……. Đb		Tỷ lệ: …….%
· Sơ cấp :	        		        	 ……. Đb		Tỷ lệ: …….%	

+ Đại biểu có thâm niên hoạt động công đoàn từ  03 nhiệm kỳ trở lên : ……… Đb
+ Độ tuổi trung bình của đại biểu :	  …………… tuổi
+ Đại biểu ít tuổi nhất :    Đ/c …………………………… (thuộc Tổ CĐ, CĐBP –   số tuổi )
+ Đại biểu cao tuổi nhất : Đ/c …………………………… (thuộc Tổ CĐ, CĐBP –   số tuổi )

2- Đơn thư khiếu tố có liên quan đến đại biểu tham dự Đại hội :
	+ Tổng số đơn : 
		- Đơn của tập thể :
		- Đơn của cá nhân :
		- Đơn khống :
	+ Kết luận của Ban thẩm tra tư cách đại biểu :
· Số đại biểu chính thức có mặt dự đại hội là :………… Tỷ lệ:…………..%
· Số đại biểu chính thức vắng mặt dự đại hội là :……….Tỷ lệ:………….%
· Họ tên đại biểu vắng :…………………………………………..
· Lý do vắng :…………………………………………………….

Qua kết quả thẩm tra, Ban thẩm tra tư cách đại biểu xác nhận tất cả các đại biểu được triệu tập chính thức có mặt dự đại hội đều có đủ tư cách đại biểu tham dự đại hội (nếu có đại biểu nào chưa đảm bảo tư cách dự Đại hội thì nêu rõ Họ tên - chức vụ - đơn vị Tổ, phòng ban – Lý do) . 
Xin báo cáo trước đại hội, đề nghị đại hội cho ý kiến về kết quả thẩm tra tư cách đại biểu vừa trình bày.

Xin cám ơn đại hội, chúc đại hội thành công tốt đẹp.

TM. BAN THẨM TRA TƯ CÁCH ĐẠI BIỂU
NGƯỜI BÁO CÁO
(Ký và ghi rõ họ tên)




























 (
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CĐCS	 ...............................................                    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Tên đơn vị .................................		    	 Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc
               *******				                             ***********
                                                                                 Tp. Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 20

BÁO CÁO TÌNH HÌNH ĐOÀN VIÊN
DỰ ĐẠI HỘI CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ NHIỆM KỲ 20….. – 20…..

	- Căn cứ vào Điều lệ Công đoàn Việt Nam khóa XI và hướng dẫn thi hành Điều lệ CĐVN.
	- Căn cứ Thông báo số …………./TB/CĐCS ngày……tháng……năm 20….. về việc triệu tập đoàn viên dự Đại hội Công đoàn cơ sở nhiệm kỳ 20…. - 20…..

Căn cứ vào tiêu chuẩn và các nguyên tắc để xem xét tư cách đoàn viên.
 	Sau khi phân tích tình hình đoàn viên dự Đại hội CĐCS nhiệm kỳ 20…. - 20….., Ban chấp hành CĐCS xin báo cáo với đại hội tình hình đoàn viên tham dự như sau :

1- Số lượng, thành phần cơ cấu đoàn viên dự Đại hội :

- Tổng số đoàn viên triệu tập chính thức : ……….. đoàn viên
- Thành phần cơ cấu đoàn viên :
	+ Đoàn viên Giáo viên :		 	 ……. Đv		Tỷ lệ: …….%
	+ Đoàn viên Nhân viên, người LĐ : 	 	 ……. Đv		Tỷ lệ: …….%
	+ Đoàn viên là Nữ :		              	 ……. Đv		Tỷ lệ: …….%
	+ Đoàn viên là Đảng viên :		  	 ……. Đv		Tỷ lệ: …….%
	+ Đoàn viên là CB công đoàn :	 	 ……. Đv		Tỷ lệ: …….%
	+ Đoàn viên  là CBQL, KHKT :	 	 ……. Đv		Tỷ lệ: …….%
	+ Đoàn viên là CSTĐ, GVG .TP :  	 	 ……. Đv		Tỷ lệ: …….%
	+ Đoàn viên là Nhà giáo ưu tú :	   	 ……. Đv		Tỷ lệ: …….%
	+ Đoàn viên có t.phần GĐ là công nhân : 	 ……. Đv		Tỷ lệ: …….%
	+ Đoàn viên có trình độ văn hoá :
· TN 12/12: 			  	 ……. Đv		Tỷ lệ: …….%
· THCN :		 		 ……. Đv		Tỷ lệ: …….%
· Cao đẳng :			 	 ……. Đv		Tỷ lệ: …….%
· Đại học :	        		             ……. Đv		Tỷ lệ: …….%
· Trên đại học :			 ……. Đv		Tỷ lệ: …….%

+ Đoàn viên có trình độ chính trị :
· Thạc sĩ :				 ……. Đv		Tỷ lệ: …….%
· Cử nhân :				 ……. Đv		Tỷ lệ: …….%
· Cao cấp :				 ……. Đv		Tỷ lệ: …….%
· Trung cấp :			 ……. Đv		Tỷ lệ: …….%
· Sơ cấp :	        		        	 ……. Đv		Tỷ lệ: …….%	
+ Đoàn viên có thâm niên hoạt động công đoàn từ 04 nhiệm kỳ trở lên : ……… Đv
+ Đoàn viên có độ tuổi trên 60t : 	 	 ……. Đv		Tỷ lệ: …….%
+ Đoàn viên có độ tuổi từ 50t đến 60t :	 ……. Đv		Tỷ lệ: …….%
+ Đoàn viên có độ tuổi từ 40t đến 49t :	 ……. Đv		Tỷ lệ: …….%
+ Đoàn viên có độ tuổi từ 30t đến 39t :	 ……. Đv		Tỷ lệ: …….%
+ Đoàn viên có độ tuổi dưới 30t :		 ……. Đv		Tỷ lệ: …….%
+ Độ tuổi trung bình của Đoàn viên :	  …………… tuổi
+ Đoàn viên ít tuổi nhất :    Đ/c …………………………… (thuộc Tổ CĐ, CĐBP –  số tuổi)
+ Đoàn viên cao tuổi nhất : Đ/c …………………………… (thuộc Tổ CĐ, CĐBP –   số tuổi)

2- Kết luận về tình hình đoàn viên tham dự Đại hội :
· Tổng số Đoàn viên được triệu tập dự đại hội là :…………
· Số Đoàn viên chính thức có mặt dự đại hội là :………… Tỷ lệ:…………..%
· Số Đoàn viên chính thức vắng mặt dự đại hội là :……….Tỷ lệ:………….%
· Họ tên Đoàn viên vắng : …………………………………………..
· Lý do vắng : ……………………………………………………….

Tỷ lệ đoàn viên chính thức có mặt dự đại hội đảm bảo theo quy định của Điều lệ. 
Xin báo cáo trước đại hội, xin cảm ơn và kính chúc đại hội thành công tốt đẹp.


Ghi chú : Nếu số lượng đoàn viên có mặt dự đại hội ít hơn 2/3 tổng số đoàn viên được triệu tập thì đại hội chưa đủ điều kiện tiến hành.

TM. BAN CHẤP HÀNH CĐCS
NGƯỜI BÁO CÁO
(Ký và ghi rõ họ tên)




































 (
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CĐCS	 ...............................................                    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Tên đơn vị .................................		    	 Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc
               *******				                             ***********
                                                                                 Tp. Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 20
NGHỊ QUYẾT
ĐẠI HỘI (ĐẠI BIỂU) CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ 
NHIỆM KỲ 20….. – 20…..
	Đại hội (Đại biểu) của Công đoàn cơ sở nhiệm kỳ 20….. – 20….. với ……. đại biểu chính thức thay mặt cho ……… đoàn viên, tiến hành vào ngày ….tháng…..năm 20…., đã làm việc với tinh thần khẩn trương, nghiêm túc, đoàn kết, dân chủ, trách nhiệm cao.
	Đại hội đã nghe Ban chấp hành Công đoàn cơ sở nhiệm kỳ 20….. – 20….. trình bày dự thảo Báo cáo tổng kết nhiệm kỳ 20….. – 20….. , mục tiêu và chương trình công tác của Công đoàn cơ sở nhiệm kỳ 20….. – 20….. .
	Đại hội cũng đã nghe trình bày và nghiên cứu các báo cáo : Kiểm điểm hoạt động của Ban chấp hành cơ sở nhiệm kỳ 20….. – 20….. ; Báo cáo tổng hợp ý kiến đóng góp của đoàn viên cho dự thảo các văn kiện của đại hội Công đoàn cơ sở nhiệm kỳ 20….. – 20….. ; trên cơ sở ý kiến thảo luận của đại biểu tại đại hội và kết quả biểu quyết những vấn đề quan trọng của mục tiêu và chương trình công tác Công đoàn cơ sở nhiệm kỳ 20….. – 20…... 
Đại hội (Đại biểu) Công đoàn cơ sở nhiệm kỳ 20….. – 20…..
QUYẾT NGHỊ
1- Nhất trí thông qua các dự thảo Báo cáo của Ban chấp hành Công đoàn cơ sở nhiệm kỳ 20….. – 20….. đã trình trong Đại hội.
2- Giao cho Ban chấp hành Công đoàn cơ sở nhiệm kỳ 20….. – 20….. căn cứ vào kết quả thảo luận, kết quả biểu quyết đã được công bố, tiếp thu ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo Công đoàn cấp trên, của lãnh đạo Đảng ủy, Chi bộ và những ý kiến phát biểu của Đại biểu đại hội để chỉnh lý hoàn thiện văn kiện chính thức của Đại hội.
3- Đại hội giao cho Ban chấp hành Công đoàn cơ sở tiếp tục phát huy những thành tích đã đạt được, khắc phục khó khăn, xây dựng thành chương trình cụ thể cho từng năm và tổ chức thực hiện ; tăng cường công tác kiểm tra việc thi hành Điều lệ Công Đoàn Việt Nam, triển khai công tác công đoàn từ Tổ công đoàn, Công đoàn bộ phận đến Công đoàn cơ sở để hoàn thành các nhiệm vụ, chỉ tiêu do Đại hội đề ra trong nhiệm kỳ, cụ thể như sau :
a. Nhiệm vụ trọng tâm :
-
-
-
b. Chỉ tiêu phấn đấu :
-
-
-
(Nêu một số chỉ tiêu tiêu biểu trong phương hướng hoạt động cần quyết tâm phấn đấu đạt được trong nhiệm kỳ)
4- Đại hội kêu gọi và tin tưởng cán bộ, đoàn viên Công đoàn cơ sở sẽ chung vai sát cánh cùng Ban chấp hành Công đoàn cơ sở nhiệm kỳ 20….. – 20….. , tích cực trong công tác, tăng cường tự học tự rèn, đổi mới phương pháp dạy học, thực hiện thắng lợi chương trình mục tiêu mà Đại hội đã đề ra, góp phần nâng cao chất lượng giáo dục toàn diện, nâng cao đời sống cán bộ, giáo viên, công nhân viên trong đơn vị.
ĐẠI HỘI (ĐẠI BIỂU) CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ 


 (
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DANH SÁCH TRÍCH NGANG BAN CHẤP HÀNH CĐCS
Đơn vị ................................... Nhiệm kỳ 20…… - 20……

	ST
	HỌ VÀ
TÊN
	NĂM SINH
	CHỨC VỤ VÀ  ĐƠN VỊ
CÔNG TÁC
	ĐẢNG VIÊN
	NỮ
	DÂN TỘC
	TRÌNH ĐỘ
	NHIỆM VỤ PHÂN CÔNG
	ĐIỆN THỌAI
LIÊN HỆ

	
	
	
	
	
	
	
	CHÍNH  TRỊ
	HỌC VẤN
	CM
NV
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Chủ tịch CĐ
 phụ trách...
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Phó Chủ tịch CĐ phụ  trách...
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ủy  viên 
 phụ trách.....
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ủy  viên
 phụ trách.....
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ủy  viên
 phụ trách.....
	



Ghi chú: Thực hiện						Ngày...... tháng...... năm 20
trên khổ giấy A 4 (trắng)						TM. BCH/CĐCS									     		       Chủ tịch		






 (
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DANH SÁCH TRÍCH NGANG ỦY BAN KIỂM TRA CĐCS
Đơn vị ........................................ Nhiệm kỳ 20….. – 20…..

	ST
	HỌ VÀ
TÊN
	NĂM SINH
	CHỨC VỤ VÀ ĐƠN VỊ
CÔNG TÁC
	ĐẢNG VIÊN
	NỮ
	DÂN TỘC
	TRÌNH ĐỘ
	NHIỆM VỤ PHÂN CÔNG
	ĐIỆN THỌAI
LIÊN HỆ

	
	
	
	
	
	
	
	CHÍNH  TRỊ
	HỌC VẤN
	CM
NV
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Chủ  nhiệm
  phụ trách...
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Phó Chủ  nhiệm  phụ  trách (nếu có)
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ủy  viên 
 phụ trách.....
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ủy  viên
 phụ trách.....
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ủy  viên
 phụ trách.....
	



Ghi chú: Thực hiện						Ngày...... tháng...... năm 20
trên khổ giấy A 4 (trắng)						TM. BCH/CĐCS											       Chủ tịch											              
Chú ý:
* Danh sách trích ngang Ủy ban kiểm tra công đoàn giống như danh sách trích ngang Ban chấp hành CĐCS ; phần nhiệm vụ phân công ghi rõ : Chủ nhiệm, Phó chủ nhiệm, ủy viên....
* Danh sách đề cử Ủy viên BCH/CĐCS làm nhiệm vụ kiểm tra CĐ giống như danh sách trích ngang BCH/CĐCS (đối với CĐCS có dưới 30 đoàn viên)

 (
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    CÔNG ĐOÀN GIÁO DỤC                 CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH		               Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
CĐCS_______________________                         -------------------------------------
      
        Số:         /BB-CĐCS-HN1  			       Tp. Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 20

BIÊN BẢN
HỘI NGHỊ LẦN I BAN CHẤP HÀNH CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ
nhiệm kỳ 20…….. - 20……..

Thời gian 	: Lúc …….. giờ …….. , ngày …….. tháng …….. năm 20....
Địa điểm 	: 
Thành phần tham dự 	:
· Ban Chấp hành 	: Hiện diện : ……../ ……..  -  Vắng : ……../ ……..
· Họ, tên thành viên vắng mặt, lý do vắng : 	
		
		
· Lãnh đạo đơn vị 	: 	
· Lãnh đạo CĐ cấp trên 	: 	

NỘI DUNG
1. Đồng chí : …………………………………………… , triệu tập viên tuyên bố khai mạc Hội nghị lần I Ban Chấp hành CĐCS nhiệm kỳ 20…….. - 20…….. và đề nghị Ban Chấp hành cử người chủ trì và người làm thư ký hội nghị.
Sau khi bàn bạc, thống nhất, Ban Chấp hành nhất trí cử :
· Đồng chí : ……………………………………… , Chủ trì Hội nghị    (biểu quyết : ……../…….., tỷ lệ : …… %)
· Đồng chí : ……………………………………… , Thư ký Hội nghị   (biểu quyết : ……../…….., tỷ lệ : …… %)
2. Đồng chí : …………………………………………… , chủ trì hội nghị báo cáo dự kiến chương trình làm việc của hội nghị gồm các nội dung sau :
· Bầu các chức danh : Chủ tịch, Phó Chủ tịch, UBKT, Chủ nhiệm UBKT
· Chỉ định thành viên Ban Nữ công CĐCS
· Trọng tâm công tác tháng
· Nội dung bàn giao (nếu có thay đổi Chủ tịch CĐCS so với nhiệm kỳ trước)
Sau khi thảo luận thống nhất, Ban Chấp hành biểu quyết : ……../…….., tỷ lệ : …… % thông qua nội dung chương trình làm việc của hội nghị.
3. Bầu các chức danh : (ở những CĐCS có 9 thành viên BCH trở lên thì bầu Ban Thường vụ trước)
3.1) Bầu Chủ tịch CĐCS :
· Phương án số lượng đề cử, ứng cử chức danh Chủ tịch (chọn 1 trong các phương án : giới thiệu 1 bầu 1 - giới thiệu 2 bầu 1 – phương án khác ………..)
Sau khi thảo luận, BCH nhất trí chọn phương án ………………………………………………………… , (biểu quyết : ……../…….., tỷ lệ : …… %)
· Căn cứ phương án vừa thống nhất, BCH đề cử (ứng cử nếu có đ/c tự ứng cử) chức danh Chủ tịch CĐCS.
Ý kiến : 	
Sau khi thảo luận, BCH thống nhất ghi tên các đồng chí có tên sau đây vào danh sách đề cử (ứng cử) vào chức danh Chủ tịch CĐCS : 
1- Đ/c : 	 
2- Đ/c : 	
(biểu quyết : ……../…….., tỷ lệ : …… %)
· Giới thiệu Ban Kiểm phiếu (từ 1 đến 2 đ/c là UV. BCH/ CĐCS) : 
Ý kiến thống nhất của BCH : biểu quyết : ……../…….., tỷ lệ : …… %
· Ban Bầu cử phổ biến nguyên tắc, thể lệ bầu cử, tiến hành viết phiếu, phát phiếu, thu phiếu, kiểm phiếu. Kết quả như sau :
1- Đ/c : 	 đạt …… phiếu, tỷ lệ : …… %
2- Đ/c : 	 đạt …… phiếu, tỷ lệ : …… %
Như vậy, đ/c 	 trúng cử chức danh Chủ tịch CĐCS nhiệm kỳ 20….. - 20….. 
3.2) Bầu chức danh Phó Chủ tịch CĐCS :
· Nội dung giống như phần bầu chức danh chủ tịch CĐCS
· Trong lần bầu chức danh Phó Chủ tịch, nếu đ/c phụ trách ban bầu cử không nằm trong danh sách ứng cử, đề cử thì xin ý kiến BCH để ban bầu cử tiếp tục thực hiện nhiệm vụ ; nếu có tên trong danh sách ứng cử, đề cử thì phải thay ban bầu cử bằng 1 đ/c khác mới hợp lệ.
3.3) Bầu Ủy ban kiểm tra CĐCS : (đối với CĐCS có trên 30 đoàn viên)
Giống như phần bầu Chủ tịch CĐCS, chỉ khác nội dung số lượng ứng cử, đề cử (ít nhất 3 người, trên cơ sở tham khảo danh sách dự kiến UBKT đã được trình duyệt với Chi ủy Chi bộ và Ban Thường vụ CĐGDTP. Trong UBKT chú ý cơ cấu có thành viên BCH nhưng không quá số lượng 1/3 thành viên UBKT)
3.4) Bầu Chủ nhiệm Ủy ban kiểm tra CĐCS :
Tiến hành sau khi bầu UBKT và bầu từ trong số những đ/c vừa trúng cử vào UBKT (ở mục 3.3) ; trình tự giống như bầu Chủ tịch CĐCS
4. Chỉ định Ban Nữ công CĐCS : (không quá 7 người)
Ban Chấp hành thống nhất danh sách đề cử Ban Nữ công gồm các đồng chí có tên sau đây :
1- Đ/c : 	, UVBCH	Trưởng ban
2- Đ/c : 	, 	Thành viên
3- Đ/c : 	, 	Thành viên
..............................  
Ý kiến thống nhất của BCH : biểu quyết : ……../…….., tỷ lệ : …… %
5. Trọng tâm công tác tháng :
..............................
6. Một số công tác khác : (kể cả nội dung bàn giao, thời điểm bàn giao ....)
..............................
Biên bản Hội nghị lần thứ nhất Ban Chấp hành CĐCS ...................................... nhiệm kỳ 20….. - 20….. được lập lúc : …….. giờ …….. , cùng ngày sau khi đã được thư ký hội nghị đọc lại cho tất cả thành viên dự họp cùng nghe và nhất trí.
	CHỦ TỌA	THƯ KÝ
	(Ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên)	(Ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên)






                       

 (
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    CÔNG ĐOÀN GIÁO DỤC                 CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH		               Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
CĐCS_______________________                         -------------------------------------
      
        Số:         /TTr-CĐCS  			       Tp. Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 20

TỜ TRÌNH
Đề nghị quyết định chuẩn y công nhận UVBCH, UVBTV, UBKT
CĐCS__________________ nhiệm kỳ 20…..-20….
	
Kính gửi : Ban Thường vụ Công đoàn Giáo dục TP. Hồ Chí Minh


	- Căn cứ công văn số …../CĐGD ngày…tháng …năm…. của Công đoàn Giáo dục TP. Hồ Chí Minh về việc Hướng dẫn tổ chức Đại hội Công đoàn cơ sở nhiệm kỳ 20…-20….
	- Căn cứ vào biên bản Đại Hội Công đoàn cơ sở ngày ….tháng….năm….về việc bầu Ban chấp hành CĐCS nhiệm kỳ …………….. và biên bản Hội nghị Ban chấp hành ngày ….tháng….năm….của CĐCS về việc bầu các chức danh Ủy viên Ban Thường vụ (nếu có), Chủ tịch, Phó chủ tịch (nếu có), UBKTCĐ, CN.UBKT (hoặc UV.BCH phụ trách kiểm tra) và phân công nhiệm vụ cho các ủy viên BCH/CĐ .

	Ban chấp hành Công đoàn cơ sở kính đề nghị Ban Thường vụ Công đoàn Giáo dục TP. Hồ Chí Minh ra quyết định chuẩn y công nhận UV.BCH, UV.BTV, UBKT/ CĐCS với các chức danh cụ thể sau:
1/ Ban Thường vụ/CĐCS (nếu có) :
	- Đ/c 						Chức danh
	- Đ/c 						Chức danh
	- Đ/c 						Chức danh	
2/ Ban Chấp hành/CĐCS :
	- Đ/c 						Chức danh
	- Đ/c 						Chức danh
	- Đ/c 						Chức danh
	- Đ/c 						Chức danh
	- Đ/c 						Chức danh
3/ Ủy ban Kiểm tra/CĐCS :
	- Đ/c 						Chức danh
	- Đ/c 						Chức danh
	- Đ/c 						Chức danh
		Trân trọng kính chào./.
Nơi nhận:							TM. BAN CHẤP HÀNH 
- Ban Thường vụ CĐGDTP						            CHỦ TỊCH
- Lưu.					

			

                       
 (
Mẫu 20
) 

     CÔNG ĐOÀN GIÁO DỤC         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH		      Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc
CĐCS …………………………		      __________________________	                       
	   --------------
        Số :     /QĐ-CĐ	 	                       Tp. Hồ Chí Minh, ngày    tháng   năm 20 

QUYẾT ĐỊNH
 CÔNG NHẬN TỔ TRƯỞNG CÔNG ĐÒAN 
NHIỆM KỲ 20…. – 20…. 

BAN CHẤP HÀNH CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ …………………………

- Căn cứ Điều 16 – Chương III - Điều lệ Công đoàn Việt Nam được Đại hội đại biểu  toàn quốc lần thứ XI thông qua ngày 30/7/2013 và Hướng dẫn thi hành Điều lệ Công đoàn Việt Nam số 238/HD-TLĐ ngày 04/3/2014 của Đoàn Chủ tịch Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam;

- Căn cứ vào Quyết định số …./QĐ-CĐGD ngày…tháng…năm….của Ban Thường vụ Công đoàn Giáo dục Thành phố Hồ Chí Minh về việc công nhận BCH/CĐCS đơn vị……..;

- Căn cứ biên bản kiểm phiếu bầu Tổ trưởng Công đoàn trong hội nghị các Tổ công đoàn nhiệm kỳ 20….-20….;

QUYẾT ĐỊNH

Điều 1 : Nay công nhận chức danh các Tổ trưởng Tổ công đoàn nhiệm kỳ 20… - 20…. gồm các đồng chí có tên sau đây :
	1- Đ/c …………………………….	- Tổ trưởng Tổ CĐ…………………….
	2- Đ/c …………………………….	- Tổ trưởng Tổ CĐ…………………….
	3- Đ/c …………………………….	- Tổ trưởng Tổ CĐ…………………….
	4- Đ/c …………………………….	- Tổ trưởng Tổ CĐ…………………….
	……………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………..
Điều 2 : Các Tổ trưởng công đoàn có trách nhiệm tổ chức triển khai thực hiện nhiệm vụ theo quy định của Điều lệ Công đoàn Việt Nam.

Điều 3 : Ban Chấp hành CĐCS, Tổ Công đoàn và các đồng chí có tên trên chịu trách nhiệm thi hành quyết định nầy. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký và được thông báo đến tập thể đoàn viên trong CĐCS.

Nơi nhận:					     	  TM. BAN CHẤP HÀNH CĐCS 
- Như điều 1					                  	     	CHỦ TỊCH
- Chi bộ, Thủ trưởng đơn vị                                                                                          (Ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên)
      “để biết”
- Lưu																				



                                                                                                                                                                            2
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	CÔNG ĐOÀN GIÁO DỤC	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
	THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH	Độc lập   -   Tự do   -   Hạnh phúc
CĐCS : …………………………………………….……………….. .
              …………………………………………….……………….. .

DANH SÁCH THÔNG TIN CÁ NHÂN CÁN BỘ CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ
Nhiệm kỳ : ……………  -   ……………

	Số
tt
	Họ và tên
	Chức vụ
Công đoàn
	Ngày sinh
	Số điện thoại liên lạc
	Địa chỉ thư điện tử
(e-mail address)

	
	
	
	ngày
	tháng
	năm
	Cơ quan
	Nhà riêng
	Di động
	

	1
	
	Chủ tịch
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	Phó Chủ tịch
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	Chủ nhiệm
UBKT
hoặc UV. BCH
phụ trách Kiểm tra
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	Trưởng ban
hoặc UV. BCH
phụ trách Nữ công
	
	
	
	
	
	
	


	TM. BAN CHẤP HÀNH
	CHỦ TỊCH
	(Ký và ghi rõ họ tên)
Đề nghị :
· CĐCS điền đầy đủ thông tin theo yêu cầu của bảng trên.
· Gởi về CĐGDTP cùng với Hồ sơ đề nghị chuẩn y kết quả Đại hội.

 (
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                           (Sử dụng khi có sự thay đổi Chủ tịch giữa nhiệm kỳ cũ và nhiệm kỳ mới)

	CÔNG ĐOÀN GIÁO DỤC TP. HCM	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
	CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ	Độc lập    -    Tự do    -    Hạnh phúc
	___________________________
	-oOo-
	Số : ………. / ………………	………………..………., ngày …… tháng …… năm 20……

BIÊN BẢN BÀN GIAO

Hôm nay, ngày …… tháng …… năm …………   -   Vào lúc : …… giờ …… phút
Tại : 	
Tiến hành bàn giao hồ sơ hoạt động Công đoàn cơ sở : 	
Theo : 	
		
THÀNH PHẦN THAM DỰ GỒM :
A- ĐẠI DIỆN BÊN BÀN GIAO :
Đ/c : 	, Nguyên Chủ tịch CĐCS nhiệm kỳ : …………… - ……………
B- ĐẠI DIỆN BÊN TIẾP NHẬN :
Đ/c : 	, Chủ tịch CĐCS nhiệm kỳ : …………… - ……………
C- THAM DỰ CHỨNG KIẾN :
1) Đ/c : 	, chức vụ : 	
2) Đ/c : 	, chức vụ : 	
3) Đ/c : 	, chức vụ : 	
4) Đ/c : 	, chức vụ : 	
5) Đ/c : 	, chức vụ : 	
Đ/c : 	, chức vụ : 	
Đ/c : 	, chức vụ : 	
Đ/c : 	, chức vụ : 	
Đ/c : 	, chức vụ : 	
Đ/c : 	, chức vụ : 	
NỘI DUNG BÀN GIAO :
1- Đ/c : …………………………………………………, nguyên Chủ tịch CĐCS nhiệm kỳ …………… - ……………, bàn giao hồ sơ sổ sách hoạt động CĐCS nhiệm kỳ …………… - ……………, với các nội dung sau :
 CÔNG TÁC TỔ CHỨC : CĐCS 	
Địa chỉ : 	
Điện thoại : ……………………………………………………………………. Fax : ………………………………………………………..
Tổng số lao động : …………………………………………., trong đó : …………………………… Lao động nữ
Tổng số Đoàn viên Công đoàn : ……………………., trong đó : …………………………… Đoàn viên nữ
Tổng số Tổ Công đoàn : …………………....…………...., trong đó : …………………………… Tổ trưởng là nữ
Hồ sơ sổ sách hoạt động công đoàn cơ sở gồm :
· Quyết định thành lập CĐCS : 	
· Con dấu BCH CĐCS và Giấy chứng nhận đăng ký mẫu dấu : 	
· Quyết định Công nhận Ban Chấp hành và Công nhận Uỷ ban Kiểm tra Công đoàn cơ sở các nhiệm kỳ : 	
                    	
                    	
                    	
· Đã tổ chức Đại hội CĐCS nhiệm kỳ …………… - ……………, ngày : ……/ ……/ …………
· Sổ Tổ chức CĐCS 	: có  , không có 
· Sổ Nghị Quyết (Sổ họp BCH) 	: có  , không có 
· Sổ công tác Uỷ ban Kiểm tra 	: có  , không có 
· Sổ công tác Ban TTND 	: có  , không có 
· Sổ Nữ công 	: có  , không có 
· Sổ sinh hoạt Tổ Công đoàn 	: có  , không có  (gồm : ..... cuốn của ….. Tổ Công đoàn)
· Hồ sơ lưu trữ công văn đi, công văn đến : 	
	
	
	
	
	
	
 CÔNG TÁC TÀI CHÍNH, TÀI SẢN CÔNG ĐOÀN :
· Sổ Thu Chi ngân sách CĐCS 	: có  , không có 
· Sổ Quỹ tiền mặt	: có  , không có 
· Sổ theo dõi Tiền gửi ngân hàng 	: có  , không có 
· Sổ Tài sản CĐCS	: có  , không có 
· Danh sách thu Đoàn phí	: có  , không có 
· Phiếu thu, phiếu chi	: có  , không có  (gồm : ..... cuốn)
· Hồ sơ lưu trữ chứng từ thu, chi	: 	
	
	
	
	
	
	
· Đã quyết toán đầy đủ Kinh phí Công đoàn 2% đến quý  	: ……/ …………
· Đã quyết toán, trích nộp đầy đủ Đoàn phí đến hết ngày 	: ……/ …………
Số tiền nộp CĐGD Thành phố : 	
Số tồn quỹ tại thời điểm bàn giao : 	
Bằng chữ : 	

 THI ĐUA KHEN THƯỞNG trong Nhiệm kỳ …………… - …………… :
	Năm học
	CĐCS được xếp loại
(VMXS, VM, K, TrB…)
	Các hình thức khen thưởng đã được nhận
(HCLĐ - BK - GK …) ghi rõ số QĐ, ngày cấp

	20.....-20.....
	
	

	20.....-20.....
	
	

	20.....-20.....
	
	

	20.....-20.....
	
	

	20.....-20.....
	
	


 ĐÁNH GIÁ HOẠT ĐỘNG CĐCS :
a./ Mặt mạnh :
	
	
	
	
	
	
	
b./ Mặt yếu :
	
	
	
	
	
	
	
c./ Tồn tại :
	
	
	
	
	
	
	
	
2- Phát biểu của đại diện Ban Chấp hành tiếp nhận (Đ/c : ……………………………………….………………………) : 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
3- Phát biểu của Đ/c : ………………………………………….………………, đại diện Công đoàn cấp trên (hoặc đại diện Cấp Uỷ/ Lãnh đạo đơn vị : 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

Biên bản này được lập thành ba (03) bản :
· Bên bàn giao giữ một (01) bản
· Bên tiếp nhận giữ một (01) bản
· Nộp Công đoàn cấp trên một (01) bản
Biên bản kết thúc lúc …… giờ …… phút cùng ngày sau khi đã được đọc lại cho tất cả thành viên tham dự cùng nghe và thống nhất.
	Đ/D BÊN BÀN GIAO	Đ/D BÊN TIẾP NHẬN







	………………………………..	………………………………..











 (
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	CÔNG ĐOÀN GIÁO DỤC TP. HCM	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
	CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ	Độc lập    -    Tự do    -    Hạnh phúc
	___________________________
	-oOo-

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày …... tháng …... năm 20…...

KỊCH BẢN DẪN CHƯƠNG TRÌNH
ĐẠI HỘI CĐCS …………………………………………………………………………………………….
NHIỆM KỲ 20…….. – 20……..
  

	No
	Người
giới thiệu
	Người
phụ trách
	NỘI DUNG

	I. PHẦN NGHI THỨC : (Ban Tổ chức đại hội phụ trách)

	1-
	Chào cờ khai mạc (1 thành viên Ban Tổ chức điều khiển toàn thể cùng Hát quốc ca – Khi hát, chỉ hát 1 lời, không kèm theo phút mặc niệm)

	2-
	Tuyên bố lý do :

	
	Đại diện
BAN
TỔ
CHỨC
ĐẠI HỘI
	Kính thưa các đồng chí Lãnh đạo
Kính thưa quý vị Đại biểu, khách quý 
Thưa toàn thể Đoàn viên tham dự Đại hội
Thực hiện Điều lệ Công đoàn Việt Nam và chỉ đạo của Công đoàn Giáo dục Thành phố Hồ Chí Minh về việc tổ chức Đại hội Công đoàn cơ sở nhiệm kỳ 20….-20….. Sau khi tổng hợp đầy đủ kết quả từ Hội nghị …… Tổ Công đoàn trực thuộc, được sự chỉ đạo của Chi Ủy và sự thống nhất của Lãnh đạo đơn vị, Công đoàn cơ sở ……(tên đơn vị)…. đã hoàn tất các công tác chuẩn bị và được sự đồng ý của Ban Thường vụ Công đoàn Giáo dục Thành phố, hôm nay Công đoàn cơ sở …………(tên đơn vị)….…… long trọng tổ chức Đại hội Công đoàn lần thứ ……….. nhiệm kỳ 20……-20…….
Kính thưa các đ/c lãnh đạo, quý vị Đại biểu, khách quý và toàn thể Đại hội : Đó chính là lý do của Đại hội trọng thể ngày hôm nay.
Xin trân trọng đề nghị toàn thể Đại hội cho một tràng pháo tay nồng nhiệt chúc mừng Đại hội CĐCS ………………………………………………… lần này sẽ thành công rực rỡ.
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	Giới thiệu Đại biểu :

	
	Đại diện
BAN
TỔ
CHỨC
ĐẠI HỘI
	Thưa toàn thể Đại hội
Đến dự Đại hội Công đoàn cơ sở ………………………………………………… lần thứ ………. hôm nay, chúng ta rất vinh dự được đón tiếp :
* Về phía Ngành Giáo dục – Đào tạo Thành phố, xin được trân trọng giới thiệu : ………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………
* Về phía Cụm Công đoàn các trường …………(tên cụm CĐ)………………, xin được trân trọng giới thiệu : ……………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………
* Về phía ……(tên đơn vị)…., xin được trân trọng giới thiệu :
-	Ô/B ………………………………………………, Bí Thư Chi bộ
-	Ô/B ………………………………………………, Hiệu trưởng (Thủ trưởng) đơn vị 
-	Và quan trọng hơn hết là sự có mặt đông đủ của toàn thể Đoàn Viên Công Đoàn thuộc Công đoàn cơ sở ……(tên đơn vị)….. Chính các đồng chí sẽ thực hiện quyền dân chủ của mình một cách tốt nhất và giữ vai trò quyết định kết quả của Đại hội ngày hôm nay.
Kính xin Đại hội một tràng pháo tay thật nồng nhiệt cùng nhau đón chào toàn thể thành viên tham dự Đại hội.

	4- Bầu Đoàn Chủ Tịch và Đoàn Thư Ký Đại hội :

	
	Đại diện
BAN
TỔ
CHỨC
ĐẠI HỘI
	
Kính thưa các đ/c lãnh đạo, quý vị khách quý và toàn thể Đại hội
Để tổ chức điều hành Đại hội theo đúng quy định của Điều lệ Công đoàn Việt Nam, đảm bảo nghiêm túc nguyên tắc tập trung dân chủ và có những quyết định khi cần thiết trong suốt quá trình làm việc của Đại hội và để ghi nhận rõ ràng, đầy đủ mọi diễn tiến của Đại hội. Ban Tổ chức xin trân trọng giới thiệu danh sách dự kiến Đoàn Chủ tịch và Đoàn Thư ký Đại hội. Danh sách này được tổng hợp từ …… Biên bản Hội nghị …… Tổ Công đoàn trực thuộc và được sự nhất trí thông qua tại Hội nghị Ban Chấp hành cùng các Tổ trưởng Công đoàn ngày ……/……/20…… cùng sự đồng ý của Chi Ủy đơn vị.
Trước hết, xin trân trọng giới thiệu danh sách dự kiến Đoàn Chủ tịch Đại hội gồm có …… đ/c sau :
-	Đ/C ………………………………………, ………………………………………
-	Đ/C ………………………………………, ………………………………………
-	Đ/C ………………………………………, ………………………………………
-	Đ/C ………………………………………, ………………………………………
-	Đ/C ………………………………………, ………………………………………
Trân trọng đề nghị Đại hội cho ý kiến về danh sách dự kiến Đoàn Chủ tịch Đại hội vừa nêu
Nếu không có ý kiến, Xin đề nghị Đại hội cho biểu quyết :
 Đ/c nào nhất trí với danh sách trên, xin cho biểu quyết bằng cách giơ tay …………
 Đ/c nào không nhất trí với danh sách trên, xin cho biểu quyết bằng cách giơ tay ………
 Đ/c nào có ý kiến khác, xin giơ tay phát biểu …………
Tiếp theo, xin trân trọng giới thiệu danh sách dự kiến Đoàn Thư ký Đại hội có …… đ/c gồm :
-	Đ/C ………………………………………, Đoàn viên CĐ, Tổ ……………………………………
-	Đ/C ………………………………………, Đoàn viên CĐ, Tổ ……………………………………
Trân trọng đề nghị Đại hội cho ý kiến về danh sách dự kiến Đoàn Thư ký Đại hội vừa nêu
Nếu không có ý kiến, Xin đề nghị Đại hội cho biểu quyết :
 Đoàn viên nào nhất trí với danh sách trên, xin cho biểu quyết bằng cách giơ tay …………
 Đoàn viên nào không nhất trí với danh sách trên, xin cho biểu quyết bằng cách giơ tay ………
 Đoàn viên nào có ý kiến khác, xin giơ tay phát biểu …………
Thưa Đại hội, 
Như vậy, đã có ……% Đoàn viên biểu quyết nhất trí với 2 danh sách trên.
Kính xin Đại hội cho một tràng pháo tay vì sự nhất trí cao của toàn thể Đại hội và xin trân trọng kính mời …… đ/c có tên trong danh sách Đoàn Chủ tịch lên tổ chức điều hành Đại hội và xin trân trọng mời …… đ/c có tên trong danh sách Đoàn Thư ký lên thực hiện nhiệm vụ.

	PHẦN ĐIỀU KHIỂN CỦA ĐOÀN CHỦ TỊCH
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	Diễn văn khai mạc phần nội dung làm việc chính của Đại hội

	
	Đ/c ___
(1 thành viên trong Đoàn 
Chủ tịch)
	Kính thưa các đ/c lãnh đạo, quý vị khách quý, 
Thưa toàn thể Đại hội
Hôm nay, Đại hội lần thứ …… của Công đoàn cơ sở ……………………………………... được tổ chức trong không khí cả nước sôi nổi thi đua lập thành tích chào mừng các ngày lễ lớn, kỷ niệm những sự kiện quan trọng của dân tộc : 
· ……………………………………………………………………………….
· ……………………………………………………………………………….
· ……………………………………………………………………………….
· ……………………………………………………………………………….
Trong thời điểm này, toàn thể CB-GV-NV và Học sinh …………………………………… còn chuẩn bị bước vào năm học mới 20…… – 20……, : 
· ……………………………………………………………………………….
· ……………………………………………………………………………….
· ……………………………………………………………………………….
· ……………………………………………………………………………….
Trước tiên, thay mặt Đoàn Chủ tịch và Ban Tổ chức Đại hội, xin nhiệt liệt chào mừng quý vị Đại biểu, khách quý cùng toàn thể Đoàn viên đã hiện diện đông đủ để Đại hội được tiến hành đúng các mục tiêu và yêu cầu đề ra.
Kính thưa toàn thể Đại hội,
Được sự chỉ đạo của Ban Thường vụ Công đoàn Giáo dục Thành phố, của Chi Ủy đơn vị và được sự thống nhất với lãnh đạo nhà trường, mọi công việc chuẩn bị cho Đại hội lần thứ …… – nhiệm kỳ 20…… – 20…… đã hoàn tất. Đại hội hôm nay sẽ tập trung thảo luận, cho ý kiến về báo cáo kết quả hoạt động nhiệm kỳ qua và phương hướng hoạt động nhiệm kỳ mới. Đại hội cũng sẽ quyết định các chỉ tiêu phấn đấu và bầu ra Ban Chấp hành cho nhiệm kỳ mới 20…… – 20…….
Tổ chức Công đoàn là tiếng nói chung của giai cấp công nhân, là sức mạnh của lập trường giai cấp dưới sự lãnh đạo của Đảng. Chúng ta không tự lạc quan thoả mãn với những việc đã làm được và cũng không bi quan chùn bước trước những khó khăn thách thức phía trước, trên tinh thần đó chúng ta tin rằng Đại hội lần này sẽ gặt hái được những kết quả như mong muốn.
Thay mặt Đoàn Chủ tịch, tôi xin tuyên bố khai mạc Đại hội lần thứ …… Công đoàn cơ sở ………………………………, nhiệm kỳ 20…… – 20…… 
Xin kính chúc sức khoẻ quý vị Đại biểu, quý vị Khách quý và toàn thể Đoàn viên, chúc Đại hội của chúng ta hôm nay thành công tốt đẹp.
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	Thông qua chương trình làm việc của Đại hội

	
	Đ/c ___
(1 thành viên trong Đoàn 
Chủ tịch)
	Kính thưa Đại hội,
Thay mặt Đoàn Chủ tịch, tôi xin giới thiệu dự kiến nội dung chương trình làm việc để Đại hội cho ý kiến và quyết định. Chương trình làm việc dự kiến gồm những nội dung như sau :
CHƯƠNG TRÌNH LÀM VIỆC CỦA ĐẠI HỘI
1.  Tuyên bố Khai mạc và Thông qua chương trình Đại hội.
2.  Báo cáo tình hình Đoàn viên tham dự Đại Hội.
(hoặc báo cáo thẩm tra tư cách đại biểu nếu là Đại hội Đại biểu)
3.  Báo cáo tổng kết hoạt động công đoàn nhiệm kỳ 20…… – 20…… vừa qua
và Phương hướng hoạt động Công đoàn cơ sở nhiệm kỳ mới 20…… – 20……
4.  Báo cáo kiểm điểm hoạt động của ban Chấp hành CĐCS nhiệm kỳ 20…… – 20……. 
5.  Báo cáo kết quả Hội nghị các Tổ CĐ, tổng hợp ý kiến và trả lời kiến nghị
6.  Đại hội thảo luận về các báo cáo, phương hướng của CĐCS..  
Thông qua và biểu quyết các chỉ tiêu phấn đấu
7.  Phát biểu chỉ đạo của Chi ủy, Lãnh đạo đơn vị và Thường vụ CĐGDTP
8.  Phần nhân sự : (bầu BCH khoá ……, nhiệm kỳ 20…… – 20…. và bầu đại biểu đi dự đại hội công đoàn cấp trên).
9.  Đại hội nghỉ giải lao trong thời gian Ban Bầu cử tiến hành kiểm phiếu và lập Biên bản bầu cử.
10. Công bố kết quả bầu cử
11. Ban Chấp hành khoá ……, nhiệm kỳ 20…… – 20……. ra mắt Đại hội
(BCH mới cử 1 đại diện phát biểu nhận nhiệm vụ trước Đại hội)
12. Thông qua Nghị quyết và tổng kết Đại hội
-	Trân trọng đề nghị Đại hội cho ý kiến về nội dung chương trình làm việc nêu trên
-	Nếu không có ý kiến, Xin đề nghị Đại hội cho biểu quyết :
 Đoàn viên nào nhất trí với chương trình làm việc trên, xin cho biểu quyết bằng cách giơ tay …………
 Đoàn viên nào không nhất trí với chương trình làm việc trên, xin cho biểu quyết bằng cách giơ tay …………
 Đoàn viên nào có ý kiến khác, xin giơ tay phát biểu …………
Thưa Đại hội, 
Như vậy, đã có ……….% Đoàn viên biểu quyết nhất trí với chương trình làm việc trên.
Xin cảm ơn Đại hội
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	Báo cáo tình hình Đoàn viên tham dự Đại hội

	
	Đ/c ___
(1 thành viên trong Đoàn
Chủ tịch)
	Căn cứ văn bản số 238/HD-TLĐ, ngày 04/3/2014 của Đoàn Chủ tịch Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam về hướng dẫn thi hành Điều lệ Công đoàn Việt Nam khoá XI, thay mặt Chủ tịch đoàn, xin mời Đ/c ……………………………………, Chủ nhiệm Ủy ban kiểm tra sẽ thay mặt Ban Chấp hành CĐCS khoá ……. báo cáo trước toàn thể đại hội về tình hình đoàn viên tham dự Đại hội CĐCS hôm nay.
Lưu ý : Nếu là đơn vị tổ chức Đại hội đại biểu thì mời Trưởng ban Thẩm tra tư cách đại biểu đọc báo cáo thẩm tra.

	
	
	Đ/c ………………………
	Đọc “Báo cáo tình hình Đoàn viên dự Đại hội Công đoàn cơ sở nhiệm kỳ 20….. – 20…..”

	
	Đ/c ___
(1 thành viên trong Đoàn
Chủ tịch)
	Biểu quyết thông qua báo cáo
Lưu ý :	-  Phần biểu quyết này chỉ áp dụng cho các đơn vị tổ chức Đại hội Đại biểu. 
   - Nếu là Đại hội toàn thể Đoàn viên thì KHÔNG có biểu quyết
Thưa Đại hội, 
Chúng ta vừa nghe đ/c …………………………, báo cáo trước Đại hội về Kết quả Thẩm tra tư cách Đại biểu tham dự Đại hội Công đoàn cơ sở nhiệm kỳ 20….. – 20…..” ; Xin đề nghị Đại hội cho biểu quyết :
 Đại biểu nào nhất trí với “Báo cáo Thẩm tra tư cách Đại biểu” vừa nêu, xin cho biểu quyết bằng cách giơ tay …………
 Đại biểu nào không nhất trí với “Báo cáo Thẩm tra tư cách Đại biểu” vừa nêu, xin cho biểu quyết bằng cách giơ tay …………
 Đại biểu nào có ý kiến khác, xin giơ tay phát biểu …………
Thưa Đại hội, 
Như vậy, đã có ……….% Đoàn viên biểu quyết nhất trí với “Báo cáo Thẩm tra tư cách Đại biểu tham dự đại hội CĐCS nhiệm kỳ 20….. – 20…..” vừa được Ban Thẩm tra trình trước đại hội.
Xin cảm ơn Đại hội
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	Báo cáo tổng kết hoạt động công đoàn nhiệm kỳ 20….. – 20…..
và Phương hướng hoạt động CĐCS nhiệm kỳ 20….. - 20…..

	
	Đ/c ___
(1 thành viên trong Đoàn 
Chủ tịch)
	Thưa Đại hội, 
Trong nhiệm kỳ ……. năm 20…… – 20……. vừa qua, CĐCS ………………………………. được sự quan tâm lãnh đạo của Chi bộ đơn vị và sự chỉ đạo sâu sát của Công đoàn Giáo dục Thành phố đã tổ chức chỉ đạo việc thực hiện Nghị quyết của Đại hội CĐCS lần thứ …… với tinh thần năng động, đổi mới, góp phần đáng kể cùng chính quyền nâng cao năng lực phẩm chất cho đội ngũ và thường xuyên quan tâm đến việc chăm lo bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp chính đáng của Đoàn viên, góp phần xây dựng đơn vị ngày càng vững mạnh. Tuy nhiên, bên cạnh những thành quả đạt được, cũng còn một số những tồn tại nhất định vì nhiều nguyên nhân khác nhau.
Để làm rõ hơn kết quả việc thực hiện Nghị quyết Đại hội Công đoàn cơ sở khoá …… nhiệm kỳ 20…… – 20…… và tiếp tục định hướng cho hoạt động công đoàn trong nhiệm kỳ mới 20…… – 20……. Xin mời đ/c ……………………………………., Chủ tịch CĐCS khoá …… nhiệm kỳ 20…… – 20…… lên báo cáo trước Đại hội về kết quả thực hiện Nghị quyết Đại hội lần thứ …… và phương hướng nhiệm vụ nhiệm kỳ mới 20…… – 20……

	
	
	Đ/c …….…….
Chủ tịch CĐCS
nhiệm kỳ …….
	Đọc “Báo cáo tổng kết hoạt động Công đoàn nhiệm kỳ 20….. – 20…..
và Chương trình hoạt động Công đoàn nhiệm kỳ 20….. – 20…..”
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	Kiểm điểm của Ban Chấp hành khoá ….. – nhiệm kỳ 20….. – 20…..

	
	Đ/c ___
(1 thành viên trong Đoàn
Chủ tịch)
	Thưa Đại hội, 
Chúng ta vừa nghe đ/c …………………………, báo cáo về việc thực hiện Nghị quyết Đại hội CĐCS khoá …… nhiệm kỳ 20……-20…… và tiếp tục định hướng cho hoạt động công đoàn trong nhiệm kỳ mới 20……-20…… ; Đại hội cũng đã biểu quyết thông qua “Báo cáo tình hình đoàn viên dự đại hội CĐCS nhiệm kỳ 20….. – 20…..” 
Tiếp theo, Đoàn Chủ tịch xin mời đ/c ………………………, trình bày trước Đại hội Bản Kiểm điểm của Ban Chấp hành về quá trình tổ chức chỉ đạo và thực hiện Nghị quyết nhiệm kỳ vừa qua.

	
	
	Đ/c …….…….
	Đọc “Báo cáo kiểm điểm hoạt động của Ban Chấp hành CĐCS nhiệm kỳ 20….. – 20…..”
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	Trả lời ý kiến, kiến nghị

	
	Đ/c ___
(1 thành viên trong Đoàn
Chủ tịch)
	Thưa Đại hội, trước khi tiến hành Đại hội toàn thể hôm nay, đã có …… Tổ Công đoàn trực thuộc tổ chức xong Hội nghị Tổ CĐ. Ban Chấp hành đã nhận được khá nhiều ý kiến đóng góp cũng như kiến nghị liên quan đến các văn kiện và chương trình hoạt động sắp tới.
Tại Đại hội này, đ/c …………………………, sẽ thay mặt Đoàn Chủ tịch báo cáo kết quả tổng hợp ý kiến đóng góp và trả lời kiến nghị của các Tổ Công đoàn.
 Xin kính mời

	
	
	Đ/c …….…….
	Phần “Tổng hợp ý kiến & trả lời kiến nghị”

	11- 
	Thảo luận các văn kiện

	
	Đ/c ___
(1 thành viên trong Đoàn
Chủ tịch)
	Sau khi đã nghe kết quả tổng hợp và trả lời các ý kiến, thay mặt Đoàn Chủ tịch Đại hội, xin mời các đ/c thảo luận và đóng góp thêm ý kiến cho các văn kiện của Đại hội.
(điều khiển mời và cảm ơn từng ý kiến đóng góp)
Cuối cùng : Tổng kết và Cảm ơn toàn bộ các ý kiến và tham luận

	12- 
	Biểu quyết các chỉ tiêu phấn đấu trong nhiệm kỳ mới

	
	Đ/c ___
(1 thành viên trong Đoàn
Chủ tịch)
	Tiếp theo, là phần thông qua và biểu quyết các chỉ tiêu phấn đấu trong chương trình hoạt động công đoàn thời gian tới, xin mời đ/c ……………………………… báo cáo về các chỉ tiêu phấn đấu và điều khiển phần biểu quyết

	
	
	Đ/c …….…….
	Lưu ý : 
· Điều khiển biểu quyết theo từng chỉ tiêu phấn đấu 
· Có thể vận dụng bằng cách in và phát phiếu biểu quyết vào đầu giờ, đoàn Thư ký sẽ tổng hợp và chuyển kết quả cho Đoàn Chủ tịch để báo cáo trước Đại hội trong phần này.

	13- 
	PHẦN PHÁT BIỂU CHỈ ĐẠO

	
	Đ/c ___
(1 thành viên trong Đoàn
Chủ tịch)
	Kính thưa các đ/c lãnh đạo, 
Thưa quý vị khách quý và toàn thể Đại hội : 
Thành quả hoạt động hôm nay của Công đoàn cơ sở ……………………… chúng ta, ngoài sự lãnh đạo sâu sát của Chi bộ còn có sự thống nhất, tạo điều kiện và ủng hộ rất tích cực cho hoạt động công đoàn. Đại hội rất trân trọng đón nghe ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo đơn vị, thay mặt Đoàn Chủ tịch, xin trân trọng kính mời Thầy (Cô) …………………………………, thay mặt Chi bộ và Ban Giám Hiệu phát biểu ý kiến chỉ đạo.
(Phần phát biểu chỉ đạo của Thầy (Cô) …………………………………)
Kính thưa các đ/c lãnh đạo, quý vị khách quý và toàn thể Đại hội : 
Đại hội Công đoàn cơ sở chúng ta hôm nay còn vinh dự được đón tiếp đại diện của Công đoàn cấp trên trực tiếp về tham dự. Xin trân trọng kính mời đ/c ………………………………,  …………………………………… Công đoàn Giáo dục Thành phố Hồ Chí Minh, thay mặt lãnh đạo Công đoàn cấp trên phát biểu chỉ đạo
(Phần phát biểu chỉ đạo của Đ/c …………………………………)
Ghi chú : Thay mặt Đoàn Chủ tịch phát biểu cảm ơn và tiếp thu các ý kiến chỉ đạo của đ/c đại diện công đoàn cấp trên

	PHẦN NHÂN SỰ

	14- 
	BCH khoá ………, nhiệm kỳ 20……-20…… tuyên bố mãn nhiệm

	
	Đ/c ___
(1 thành viên trong Đoàn CT)
	Thưa Đại hội,
Trước khi làm việc về nhân sự Ban Chấp hành CĐCS cho nhiệm kỳ mới 20…-20…, xin thay mặt Chủ tịch đoàn kính mời BCH khoá ……, nhiệm kỳ 20……-20…… lên tuyên bố kết thúc nhiệm kỳ. 
{Đ/c Chủ tịch BCH CĐCS khoá …… mời toàn thể thành viên trong BCH và UBKT lên đứng trước ĐH và sau đó thay mặt toàn thể tuyên bố mãn nhiệm}
Xin kính mời …………………………………………., lên tặng hoa (hoặc quà lưu niệm) cho các đ/c Ủy viên Ban Chấp hành và Ủy viên Ủy ban Kiểm tra CĐCS khóa …… vừa mãn nhiệm.

	15- 
	Biểu quyết về nhân sự

	
	Đ/c ___
(1 thành viên trong Đoàn
Chủ tịch)
	Tiếp theo, là phần làm việc về nhân sự Ban Chấp hành cho nhiệm kỳ mới 20…-20…, xin kính mời đ/c …………………………………, ………………………………… lên báo cáo và điều hành biểu quyết về công tác nhân sự :

	
	
	Đ/c …….…….
	a) Thông qua Tiêu chuẩn UV BCH nhiệm kỳ 20…-20… 
b) Cơ cấu, số lượng Ủy viên BCH CĐCS nhiệm kỳ 20…-20… 
tiến hành biểu quyết :
- cơ cấu, số lượng UV BCH cần bầu
- số lượng ứng cử viên
c) Giới thiệu danh sách dự kiến ứng cử vào BCH nhiệm kỳ 20…-20…
Thưa Đại hội, trên đây là danh sách dự kiến ứng cử vào Ban Chấp hành nhiệm kỳ 20…-20… đã được thông qua tại phiên họp trù bị ngày ……/……/20…… , kính đề nghị đại hội cho ý kiến :
- Có Đoàn viên nào tự ứng cử thêm vào danh sách trên, xin giơ tay phát biểu ?
- Có Đoàn viên nào giới thiệu đề cử bổ sung thêm người vào danh sách trên, xin giơ tay phát biểu ?
tiến hành biểu quyết : danh sách ứng cử viên
Như vậy, ………….…….% Đoàn viên đã biểu quyết nhất trí với danh sách ……… đ/c là ứng cử vào Ban Chấp hành nhiệm kỳ 20…-20….
d) (phần này chỉ áp dụng cho đơn vị được phân bổ chỉ tiêu cử đại biểu đi dự đại hội công đoàn cấp trên) gồm các bước sau : 
- Thông qua tiêu chuẩn đại biểu dự ĐH công đoàn cấp trên
- Công bố số lượng đại biểu của đơn vị được công đoàn cấp trên phân bổ.
- Số lượng ứng cử, đề cử vào danh sách đại biểu dự ĐH công đoàn cấp trên (căn cứ kết quả tổng hợp từ các biên bản hội nghị Tổ CĐ, ý kiến của BCH và Chi ủy đơn vị) là : …... đ/c
- Xin ý kiến đại hội về việc ứng cử thêm, đề cử thêm
- Giới thiệu danh sách tổng hợp ứng cử, đề cử đại biểu dự ĐH công đoàn cấp trên (đọc danh sách cụ thể có kèm lý lịch trích ngang)
- tiến hành biểu quyết : danh sách ứng cử viên
đ) Tiếp theo, xin giới thiệu danh sách dự kiến Ban Bầu cử gồm các đ/c có tên sau : ……………
Kính đề nghị đại hội cho ý kiến : ……………
tiến hành biểu quyết :
-  số lượng thành viên Ban bầu cử
- danh sách Ban bầu cử
Thưa Đại hội, 
Đã có ………….…….% Đoàn viên biểu quyết nhất trí với danh sách ……… đ/c được đề cử vào Ban bầu cử. 
Thay mặt Đoàn Chủ tịch, xin mời Ban Bầu cử lên nhận nhiệm vụ và tiến hành tổ chức bầu cử.

	PHẦN LÀM VIỆC CỦA BAN BẦU CỬ

	16- 
	Phổ biến nguyên tắc, thể lệ bầu cử

	
	Trưởng ban
Bầu cử
	Thưa Đại hội,
Được sự tín nhiệm của Đại hội, tôi xin thay mặt các thành viên trong Ban bầu cử xin nhận nhiệm vụ và xin hứa sẽ thực hiện tổ chức bầu cử một cách công tâm, trung thực theo đúng quy định của Điều lệ Công đoàn Việt Nam.
Trước hết, cho phép tôi được phổ biến một số điểm về nguyên tắc, thể lệ bầu cử như sau :
a) Về nguyên tắc : Việc bầu cử Ban Chấp hành theo quy định của Điều lệ sẽ được thực hiện theo nguyên tắc công khai và bỏ phiếu kín.
b) Về số lượng Ủy viên cần bầu vào BCH : theo biểu quyết của Đại hội là ……….… đ/c  
c) Về Phiếu bầu : Các thành viên trong Ban Bầu cử sẽ phân phối phiếu bầu tới mỗi đồng chí ; Xin lưu ý các đ/c một số điểm sau :
- Phiếu bầu cử nhân sự vào Ban Chấp hành có màu ……………….….…, và phiếu bầu cử đại biểu đi dự ĐH công đoàn cấp trên có màu ……………….….…
- Trên mỗi phiếu bầu đều có con dấu của BCH đóng ở góc phía trên, bên trái. Đ/c nào nhận được phiếu bầu nhưng thiếu con dấu, xin vui lòng liên hệ với Ban Bầu cử để đổi lại phiếu khác. Tất cả các phiếu bầu không có con dấu đều không hợp lệ.
- Trên phiếu bầu có in sẵn danh sách bầu cử gồm họ tên, chức vụ và đơn vị công tác của …….… ứng cử viên. Danh sách ứng cử được sắp xếp với thứ tự A, B, C theo tên của các ứng cử viên.
d) Khi tiến hành bầu cử : chúng ta giữ nguyên họ tên của ứng cử viên nào mà mình tín  nhiệm và gạch bỏ tên của người mình không tín nhiệm.
Xin lưu ý :
- Khi gạch tên : phải gạch ngang suốt từ phần số thứ tự đến hết phần tên, chức vụ, đơn vị và gạch đúng giữa hàng chữ muốn gạch.
- Không gạch dưới, Không bôi đen, Không đánh dấu ký hiệu riêng và Không ghi thêm tên người khác không có trong danh sách ứng cử viên đã được ĐH thông qua, Không dùng bút có mực đỏ để gạch trên phiếu bầu.
đ) Các phiếu sau đây sẽ được xem là không hợp lệ :
- Phiếu gạch hết tất cả tên của các ứng cử viên.
- Phiếu bầu thừa số lượng đã được Đại hội biểu quyết (bầu trên …… người)
- Phiếu có ghi thêm tên của người không có trong danh sách ứng cử viên đã được Đại hội thông qua
- Phiếu có đánh dấu riêng
- Phiếu không có đóng dấu của Ban Chấp hành CĐCS.
e) Các phiếu hợp lệ : 
- Là phiếu không thuộc 1 trong 5 diện đã nêu ở phần trên.
- Phiếu bầu thiếu số lượng quy định (bầu dưới số lượng …… người mà Đại hội vừa biểu quyết thông qua)
g) Về thùng phiếu : 
- Xin đề nghị thành viên Ban Bầu cử giơ cao thùng phiếu trống cho Đại hội kiểm tra trước khi bỏ phiếu. Kế tiếp, xin đề nghị các đ/c cho niêm phong thùng phiếu.
- Lưu ý : 2 thùng phiếu riêng biệt cho 2 loại phiếu bầu

	17- 
	Tiến hành bầu cử :

	
	Trưởng ban
Bầu cử
	Việc phổ biến nguyên tắc và thể lệ bầu cử đã xong, sau đây xin kính mời toàn thể Đoàn viên dự Đại hội tiến hành bầu cử và bỏ phiếu vào thùng phiếu.
Lưu ý : Trưởng Ban Bầu cử nên hướng dẫn Đại hội :
· Phiếu bầu, sau khi gạch xong nên xếp làm mấy (xếp 2 hay xếp 4)
· Thứ tự và hướng di chuyển khi bỏ phiếu

	
	Đ/c ___
(1 thành viên trong Đoàn
Chủ tịch)
	Sau khi bỏ phiếu, xin kính mời các đ/c lãnh đạo, các vị khách mời và toàn thể Đại hội chúng ta nghỉ giải lao trong thời gian chờ đợi Ban Bầu cử tiến hành kiểm phiếu và lập biên bản bầu cử.

	- ĐẠI HỘI NGHỈ GIẢI LAO (có thể kết hợp vài tiết mục Văn nghệ phục vụ) -

	18- 
	Công bố kết quả bầu cử :

	
	Trưởng ban
Bầu cử
	Thưa Đại hội, 
Phần việc kiểm phiếu và lập biên bản bầu cử đã xong. Thay mặt Ban Bầu cử, tôi xin phép được công bố kết quả bầu cử như sau :
- ĐỌC TOÀN VĂN BIÊN BẢN KIỂM PHIẾU-
(Lưu ý : Phân công 1 đ/c trong Ban Bầu cử viết kết quả lên bảng lớn)
Đến đây Ban Bầu cử xin báo cáo đã hoàn thành nhiệm vụ, toàn bộ phiếu bầu đã được niêm phong và nộp cho Thư ký đoàn cùng với các biên bản kiểm phiếu để chuyển giao cho Chủ tịch đoàn lưu vào hồ sơ Đại hội.
Trân trọng cảm ơn Đại hội.

	PHẦN ĐIỀU KHIỂN CỦA ĐOÀN CHỦ TỊCH (tiếp theo)

	19-
	Ra mắt & cử Triệu tập viên :

	
	Đ/c ___
(1 thành viên trong Đoàn
Chủ tịch)
	Thay mặt Đoàn Chủ tịch, xin cảm ơn Ban bầu cử đã hoàn thành nhiệm vụ  và xin kính mời ………… đồng chí vừa trúng cử vào Ban Chấp hành Công đoàn cơ sở khoá …… nhiệm kỳ 20……-20…… lên ra mắt Đại hội.
Ban Chấp hành nhiệm kỳ 20……-20…… ra mắt Đại hội
< 01 đ/c đại diện phát biểu nhậm chức>

	
	
	Thay mặt Đoàn Chủ tịch, xin cử đồng chí ……………………………………………………………………… nhận nhiệm vụ làm “Triệu tập viên” cho Hội nghị lần thứ nhất Ban Chấp hành khoá ……. 
Xin lưu ý là Hội nghị này phải được tiến hành chậm nhất không quá 15 ngày kể từ lúc bế mạc Đại hội hôm nay.                
(có thể thêm phần tặng hoa chúc mừng cho BCH mới)

	20-
	Thông qua Nghị quyết Đại hội :

	
	
Đ/c ___
(1 thành viên trong Đoàn
Chủ tịch)
	Kính thưa các đ/c lãnh đạo, quý vị khách quý và toàn thể Đại hội : 
Đại hội công đoàn cơ sở chúng ta đã thảo luận và thống nhất cao với các báo cáo văn kiện của Đại hội và đã tập trung bầu được Ban Chấp hành cho nhiệm kỳ mới 20……-20……. Đoàn Thư ký của Đại hội đã ghi nhận đầy đủ những kết quả làm việc của Đại hội thành dự thảo Nghị quyết.
Thay mặt Đoàn Chủ tịch xin mời đ/c ……………………..…………………. đại diện Đoàn Thư ký báo cáo trước Đại hội nội dung dự thảo Nghị Quyết Đại hội lần thứ …… Công đoàn cơ sở ……………………..…………………. nhiệm kỳ 20……-20…….
(Đ/D Thư ký đoàn đọc toàn văn dự thảo Nghị quyết)
Chúng ta vừa nghe đ/c …………………………………………………… báo cáo trước Đại hội về dự thảo Nghị quyết Đại hội Công đoàn cơ sở ……………………..……… nhiệm kỳ 20……-20……. Xin đề nghị Đại hội cho ý kiến
Nếu không có ý kiến, xin đề nghị Đại hội cho biểu quyết
· Đoàn viên nào đồng ý với dự thảo Nghị quyết Đại hội Công đoàn cơ sở ………………… nhiệm kỳ 20……-20…… mà đại diện Đoàn Thư ký vừa báo cáo, xin cho biểu quyết bằng cách giơ tay
(Xin cảm ơn các đồng chí)
· Đoàn viên nào không nhất trí hoặc có ý kiến khác với dự thảo Nghị quyết Đại hội Công đoàn cơ sở ……………………..……… nhiệm kỳ 20……-20……, xin cho biểu quyết bằng cách giơ tay.
(Xin cảm ơn các đồng chí)
Kính thưa Đại hội, 
Đã có ………….% Đoàn viên biểu quyết đồng ý. Như vậy dự thảo dự thảo Nghị quyết Đại hội Công đoàn cơ sở ……………………..……… nhiệm kỳ 20……-20…… bây giờ đã trở thành Nghị quyết chính thức của Đại hội chúng ta. 
Xin toàn thể Đại hội cho một tràng pháo tay thật nồng nhiệt chúc mừng Đại hội Công đoàn cơ sở ……………………..……… nhiệm kỳ 20……-20…… đã thành công tốt đẹp
Tiếp theo, xin kính mời đ/c ……………………..……… lên tổng kết Đại hội

	21-
	Đ/c ___
(1 thành viên trong Đoàn
Chủ tịch)
	Phát biểu Tổng kết Đại hội & Cảm ơn Đại biểu

	NGHI THỨC BẾ MẠC ĐẠI HỘI
(do Ban Tổ chức Đại hội điều khiển )

	
	Đại diện
BTC
	Điều khiển nghi thức chào cờ (Hát Quốc ca) bế mạc đại hội
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Viét Nam Viét Nam TLD

CONG POAN GIAO DUC TP. HO CHf MINH
e A DAI HQI (DAI BIEU)
HCT CONG POAN CO SO TRUONG ... ...
NHIEM KY 2017 - 2022
Buc )
dat Tp. H6 Chi Minh, ngay ... thang ... ndm 2017
tugng
chan
dung H)
Chii tich

Luuy:
¢ Hinh trén thyc hién theo huéng tir dudi ctr toa nhin 1€n va dp dung cho cac don vi da ¢6 Chi bd
e Logo Tong Lién doan duogc treo ngay gitra, phia trén va cach pand khoang 15 + 25 cm

¢ Buc va tuong chian dung H6 Chu tich dit phia dudi va ngay giita vi tri tiép gidp cua 2 14 cd

Hinh 2 :

NUOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM MUON NAM

Co nwéc

CHXHCN L
~ 0go
Viét Nam TLD

CONG POAN GIAO DUC TP. HO CHf MINH
o A DAI HQI (DAI BIEU)
HCT CONG POAN CO SO TRUONG ... ...
NHIEM KY 2017 - 2022
Buc )
dat Tp. H6 Chi Minh, ngay ... thang ... ndm 2017
tuwgng
chan
dung H)
Chii tich

Luuy:
¢ Hinh trén thyc hién theo hudéng tir dudi cir toa nhin 1€n va ap dung cho cac don vi Chwra cé Chi bo
e Logo Tong Lién doan duogc treo ngay gitra, phia trén va cach pand khoang 15 + 25 cm

e Buyc va tuong chian dung Ho Chu tich dit phia dudi va ngay giita vi tri ngdi sao vang cia cd nudc




