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HƯỚNG DẪN NỘI DUNG CHI TIẾT
Tổ Chức Đại Hội Công Đoàn Bộ Phận nhiệm kỳ 2017 – 2022,
Hội Nghị Tổ Công Đoàn nhiệm kỳ 2017 – 2020
Thực hiện văn bản số 79/HD-CĐGD ngày 24/04/2017 của Công đoàn Giáo dục TP.HCM về việc hướng dẫn tổ chức đại hội công đoàn cơ sở nhiệm kỳ 2017 - 2022, Ban Chấp hành công đoàn trường hướng dẫn các đơn vị công đoàn tổ chức Đại hội Công đoàn bộ phận, Hội nghị Tổ công đoàn trực thuộc, tiến tới Đại hội Công đoàn cơ sở nhiệm kỳ 2017 – 2022,  như sau : 
I/ Xây dựng kế hoạch tổ chức Đại hội CĐBP, Hội nghị Tổ CĐ:
Nêu những nội dung cụ thể:
- Phân công chuẩn bị các báo cáo.
- Dự kiến số lượng cơ cấu nhân sự BCH.
- Tiêu chuẩn Ủy viên BCH, tổ trưởng.
- Kế hoạch hướng dẫn tổ chức Hội nghị Tổ CĐ, Dại hội CĐBP. 
- Thời gian, địa điểm - Hình thức trang trí.
- Phân công Ủy viên BCH dự hội nghị Tổ CĐ.
- 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 trưởng đơn vị để tranh thủ sự giúp đỡ, hỗ trợ về thời gian và các điều kiện khác cho đại hội CĐBP, hội nghị tổ CĐ 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 Công đoàn bộ phận để bàn nội dung, chương trình hoạt động, tham gia góp ý kiến vào báo cáo đại hội CĐBP, đại hội CĐCS; bầu tổ trưởng công đoàn, Ban chấp hành CĐBP.
Thời gian dự kiến kết thúc Hội nghị Tổ Công đoàn, Đại hội CĐ bộ phận tại các CĐCS vào cuối tháng 7/2017
1/ Chỉ đạo Hội nghị Tổ Công đoàn bộ phận, tổ công đoàn trực thuộc :
Tổ trưởng công đoàn căn cứ vào phương hướng, nhiệm vụ của hội nghị Tổ công đoàn nhiệm kỳ trước; kết quả hoạt động trong năm; căn cứ vào dự thảo báo cáo tổng kết của CĐBP, 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 đời sống, bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp, chính đáng của đoàn viên, CBGVNV.
- Đánh giá hoạt động của Tổ công đoàn trong tham gia với tổ chuyên môn, tổ công tác trong công tác chuyên môn; tổ chức các phong trào thi đua, phát huy dân chủ cơ sở; tham gia xây dựng và thực hiện nội quy, quy chế nhà trường...
- Đánh giá công tác tuyên truyền, vận động đoàn viên trong tổ thực hiện chủ trương , đường lối, của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước; tuyên truyền về tổ chức công đoàn và phân công đoàn viên hoạt động.
- Đánh giá những mặt hoạt động khác của tổ công đoàn. Nêu những tồn tại, nguyên nhân của mặt mạnh, mặt yếu, các giải pháp khắc phục.
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 thực hiện nhiệm vụ của đơn vị.

- Đề ra các chỉ tiêu cho cả nhiệm kỳ tới về mặt công tác

- Xây dựng phương hướng, nhiệm vụ hoat động của tổ công đoàn.

Đề ra nhiệm vụ trọng tâm và nội dung, giải pháp thực hiện.

- Kêu gọi toàn thể đoàn viên trong tổ quyết tâm, 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 Công đoàn:
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 công đoàn trong tổ dự hội nghị.
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 của đoàn viên về chủ tọa, thư ký hội nghị (biểu quyết 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 bản 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;
+ 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;
+ 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 (nhiệm kỳ 2017 - 2020). Bầu đại biểu dự Đại hội CĐCS.

+ Mời đại biểu CĐCS phát biểu ý kiến (nếu có).
+ Chủ tọa thông qua Nghị quyết Hội nghị Tổ công đoàn.

+ Tổ trưởng CĐ mới trúng cử phát biểu ý kiến.

+ Thư ký thông qua biên bản hội nghị trước toàn thể đoàn viên trong Tổ.

+ Thư ký và người chủ tọa hội nghị ký tên vào biên bản.

+ Chủ tọa tổng kết hội nghị, cảm ơn đại biểu và bế mạc hội nghị.

+ Chào cờ bế mạc.

Lưu ý:

- Trong bầu cử phải chuẩn bị phiếu bầu, không bầu bằng cách biểu quyết giơ tay.
- Phiếu bầu thực hiện cho từng chức danh riêng, không làm phiếu bầu chung.

- Ban kiểm phiếu là đoàn viên của tổ, không có tên trong danh sách ứng cử.

- 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.

   - Nộp biên bản hội nghị Tổ và các biên bản kiểm phiếu về BCH/CĐCS.
2/ Chỉ đạo Đại hội Công đoàn bộ phận :
Đại hội Công đoàn bộ phận (CĐBP) 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 và các giải pháp xây dựng Công đoàn bộ phận vững mạnh trong nhiệm kỳ tới.
2.1/ Công tác chuẩn bị : đại hội Công đoàn bộ phận cũng được thực hiện các bước tương tự như chuẩn bị đại hội Công đoàn cơ sở.
2.2/ Nội dung, chương trình đại hội :
- Chào cờ (Quốc ca, nhạc không lời); đại biểu dự Đại hội cùng hát Quốc ca theo nhạc. 
- Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu;
- Bầu chủ tịch đoàn, thư ký đại hội; (biểu quyết giơ tay, đạt đa số tán thành)
- Báo cáo tổng kết hoạt động nhiệm kỳ qua và phương hướng hoạt động của CĐBP nhiệm kỳ tới;
- BCH/CĐBP 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);
- Báo cáo kết quả hội nghị cấp Tổ.
- Báo cáo kiểm điểm hoạt động của Ban Chấp hành
- Đại hội thảo luận;
- Phát biểu của đại biểu CĐCS
- Phát biểu của lãnh đạo : chính quyền, Đảng, CĐ cấp trên (nếu có) ;
- Bầu Ban chấp hành công đoàn bộ phận mới, trước khi tiến hành bầu cần tiến hành theo trình tự sau 

+ Đại hội biểu quyết số lượng BCH/CĐBP (giơ tay)
+ Đề nghị ứng cử và đề cử vào BCH/CĐBP mới.
 (Lưu ý : Hai danh sách dự kiến trên phải có ý kiến của BCH/CĐCS và cấp ủy cùng cấp)
+ Giới thiệu Ban bầu cử (biểu quyết giơ tay)
+ Ban bầu cử tổ chức bầu cử BCH/CĐBP mới. Khi tiến hành bầu cử BCH/CĐBP xong, nếu có quá nửa số đoàn viên dự đại hội yêu cầu và được CĐCS trực tiếp đồng ý thì đại hội công đoàn bộ phận có thể bầu trực tiếp chức danh chủ tịch công đoàn trong số UVBCH/CĐBP vừa trúng cử;
+ Ban bầu cử tiến hành kiểm phiếu và công bố kết quả;
+ Đoàn chủ tịch thông qua dự thảo nghị quyết và các chỉ tiêu phương hướng nhiệm kỳ tới của CĐBP, xin ý kiến đại hội để BCH/CĐBP mới hoàn chỉnh;
+ 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 CĐBP và công bố trước Đại hội (trường hợp đại hội CĐBP bầu trực tiếp chủ tịch, thì chủ tịch sẽ là người triệu tập và chủ trì);
+ BCH/CĐBP mới ra mắt và đại diện BCH phát biểu;
+ Tổng kết đại hội;
+ Chào cờ bế mạc.
2.3/ Các công việc phải thực hiện sau đại hội của Công đoàn bộ phận :
- Họp Ban chấp hành CĐBP 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 ủy viên BCH/CĐBP phụ trách từng mặt công tác của CĐBP;
- Thông qua chương trình công tác của CĐBP tháng, quý đầu của nhiệm kỳ mới (Nộp biên bản đại hội CĐBP; biên bản kiểm phiếu bầu BCH, Chủ tịch, phó chủ tịch; biên bản kỳ họp thứ nhất, danh sách BCH, Nghị quyết đại hội về BCH/CĐCS).
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