
  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.





















Đại hội Công đoàn cơ sở
Tên đơn vị............................
Dấu
BCH
CĐCS
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Đại hội CĐCS	         				   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Tên Đơn vị..........		       				 Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc
      *******						            ***********Dấu
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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Tên Đơn vị..........		      				  Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc
      *******							  ***********Dấu
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
      *******							   ***********Dấu
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
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Tên Đơn vị..........		        				Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc
      *******							   ***********
Dấu
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



	
Đại hội CĐCS	        				 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAMMẫu 8

Đơn vị..........		        				Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc
      *******							   ***********
Dấu
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
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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.					
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