TONG LIEN POAN LAO PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM Poc lap - Tr do - Hanh phic
sé: ©F /HD-TLD Ha Néi,.’ ngéy./2thing Gnim 2020
HUGONG DAN

QUY TRINH THANH LAP, TO CHUC VA HOAT DONG
CUA BAN NU CONG QUAN CHUNG CONG POAN CO SO

Thuc hién Piéu 18 Cong doan Viét Nam va Hudng dan thi hanh Piéu 1&é Cong
doan Viét Nam, Poan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam ban hanh
‘Hudng dén quy trinh thanh lap, td chirc va hoat dong ciia ban nit cdng quin ching
cong doan co so (sau day viét tit 1a ban nit cong quan ching) nhu sau:

I- QUY TRINH THANH LAP, KIEN TOAN VA GIAI THE BAN NU' CONG
QUAN CHUNG

1.Thanh lip ban nit cong quén chiing
1.1.Diéu kién thanh lap

Cong doan co s& cb tir 10 nit doan vién 3 lén duoc thanh 1dp ban nit cong
quin ching; ban chép hanh cong doan co s& quyét dinh thanh 18p va chi dinh céc
thanh vién theo nhiém k¥ ciia ban chép hanh hodc sau khi thanh lap cong doan co sd.

Pbi véi cong doan co s& ¢6 dudi 10 nit doan vién thi chi dinh mét Gy vién
ban chip hanh cong doan hodc mét doan vién nit phy trach cong tac tham muu to
chirc cac hoat dong nir cong (khong thanh 14p ban nit cdng quin chiing).

" Ban chép hanh cong doan co s& ¢6 trach nhi¢m thanh l8p ban nit cong quan
chung cham nhat sau 3 thang ké tir khi c6 quyét dinh cong nhén ban chép hanh clia
cAp c6 thdm quyén (sau dai hdi nhiém ky hofic sau thanh 1dp méi cong doan co s9).

1.2. Trinh tu thanh lap

* Bude 1. Hop ban chép hanh (ban thuong vu) cong doan co s théng nhét:

Sé luong, co cAu ban nit cong quén chiing; lya chon nhan sy lam trudng ban,
phé ban (néu cé), cac thanh vién tham gia ban nit cong quéan ching.

* Bude 2. Ban hanh quyét dinh thanh 14p va chi dinh céc thanh vién, truéng
ban nit cong quén ching. |

2. Kién toan ban nir cong quén chiing

2.1. Théi tham gia ban nit cong qucfn chung

Khi thanh vién ban nit cong quéin ching nghi huu, th01 viée, chim dit hop
ddng lao ddng, chuyén cong téc khac khong con thudc co chu da dugc cong doan
co s& phé duyét thi duong nhién thoi tham gia ban nit cong quan chiing, k& tir thoi

dlem nghi huu, théi viéc, chAm dirt hop ddng lao dong, chuyen cong tac ghi trong
quyét dinh ho#c théng béo ctia co quan, don vi c6 thdm quyén.




Thanh vién ban nir cng quin ching xin théi tham gia ban nir cong quén
chung khong thudc truong hop néu trén phai lam dorn guri ban nir "ong quan ching
d@& nghi ban chip hanh c6ng doan co sé xem xét, quyét dinh.

2.2. Bé sung thanh vién ban nit céng quan chiing

- Diéu kién b6 sung thanh vién ban nit cong quan ching: Trong nhiém ky,
khi khuyét thanh vién ban nir céng quin chiing hoic can ting thém sé lwong thanh
vién thi ban chép hanh céng doan co s& xem xét quyét dinh bd sung thanh vién
ban nir cdng quan ching nhung khéng dugc vuot qua sé lugng quy dinh cia
Huéng dén thi hanh Piéu 16 Céng doan Viét Nam..

- Trinh tw b6 Sung thanh vién ban nit cong qu&n chiing: Ban nit cong quin
ching béo céo va d& xuét bing van ban véi ban chép hanh cong- doan co s& xem
xet cho chu trrong va nhén sy bd sung hoéc ting thém s6 lugng (khéng vuot qua
s6 lugng quy dinh). Ban chép hanh (ban thuong vu) céng doan co s& ra quyét dinh
chi dinh bb sung thanh vién ban nit cong quan chiing.

3. Giai thé ban nir cong quan ching

3.1. Truong hop gidi thé: Ban nit cong quan chiing khong du diéu kién ton tai
va hoat dong (khéng di sé lwo'ng doan vién nir theo quy dmh) thi Ban chép hanh
cong doan co s& xem xét quyet dinh giai thé. Khi ban chap hanh cong doan co so
két thic n.hlem ky hodc chim dut hoat dong theo. quyét dinh cta cong doan cép
trén truc tiép thi ban nit cong quén chiing duong nhién chim dirt ,rlhlem vu.

'3.2. Trinh ty gidi thé: Khi ban nit céng quan ching khéng con du diéu kién
tdn tai va hoat dong thi ban chip hanh céng doan co. s& hop xem xét théng nhét
chii truong va ra quyét dinh gii thé ban nit cong quéan ching, dong thoi chi dinh
mot Gy vién ban chp hanh cong doan phu trdch cong tAc nit cong.

II- TO CHU'C VA CAN BQ BAN NU"CONG QUAN CHUNG

1. V& tb chirc

Ban nit cong quin ching cin ci vio s6 lwrong doan vién nit, quy md, co céu
td chirc, dia ban hoat dong ctia c¢ong doan co s& (c6 td cong doan, cdng doan bd
phan ) dé thanh 14p t6 nit cong khi c6 du tir 5 nir doan vién tré-ién. Truong hop
t6 cong doan, céng doan bd phan c6 sb lwong nit doan vién it hon thi cé the thanh

1ap t6 nir cong sinh hoat ghep Nhiém ky hoat dong cuia ban nit cong quan ching
theo nhiém ky ctia ban chap hanh cong doan co sa. :

2. Vé can bo

So lurong thanh vién ban nit cong quan chiing do ban chap hanh c6ng doan co
s& quyét dinh tir 03 ngudi tr& 1én va t6i da khong qué hai phan ba (273) s luong
Uy vién ban chip hanh céng doan co s& (trir truorng hop ban chip hanh cé 03
nguoi). Trong do, c6 01 mrcmg ban, c6 tir 01 dén 02 phé truéng ban (thy thude 56
lugng tb nit cong, tinh chét phan tan) va cac thanh vién. Trudng. kan nit cong 12 nir
uy vién ban thuong vu (ban chép hanh) céng doan co s&. Trudng hop ban thuong
vu (ban chip hanh) khéng c6 nir thi chi dinh mét. doan vién mr ngoai ban chip



hanh lam truéng ban va phan cong mot ty vién ban thudng vu (ban chép hanh)
phu trach cong tic nir cong.

Trudng ban c6 trach nhiém phén cong nhi€ém vu cu thé cho phé truong ban
(néu cb) va timg_ thanh vién; trudng ban chiu trach nhiém trudc ban chip hanh,
ban thudng vu vé chat luong, hiéu qua tham muu cong tac nit cong ctia don vi.

Céc thanh vién d& xuét v6i truong ban céc hoat dong veé linh vuc duoc phén cong
theo d&i dé cling thong nhét thuc hién. '

Ban nit cong quan ching gbm mot s6 c4n bj, doan vién nit 1 Gy vién ban
chép hanh va khéng 12 v uy vién ban chép hanh. S6 thanh vién ban nit cong quin
ching 12 Gy vién ban chap hanh céng doan co s& khong vuot qua 1/3 tdng s6 thanh
vién ban nit ¢6ng quén chiing,

Co céu ban nit cong qu@m ching dugc lua chon trong sb td trudng tb nit cdng
(néu co), nit iy v1en ban chip hanh céng doan co s va doan wcn nit lam cong viéc
¢0 lién quan téi t4 chirc cén b, ché dé chinh séch, can bd tuyén truyén, y t&..

III. HOAT PONG BAN NU CONG QUAN CHUNG

C#n ¢t nhiém vu, quyén han ctia ban nit céng quén chiing d& dugc quy dinh
tai Chuong VII Piéu 1é Coéng doan Viét Nam va muc 18 clia Huréng dan thi hanh
Dleu 1¢ Céng doan Viét Nam, nhiém ky 2018-2023; hoat dong ctia ban nit cong
quan chiing can tp trung vao céc ndi dung sau:

‘1. Tuyén truyén giao duc
- Tuyén truyén dudng 161, cht trrong ctia Dang, chmh sach, phap luét cua
Nha nuéc, Nghl quyet Pai hoi cong doan va Nghi quyet Pai hoi phu nit céc cép;

ndi quy, quy ché co quan, don vi, doanh nghiép; trong tdm la nhitng ndi dung lién
quan truc tiép t6i lao dong nit va tré em.

- Tuyén truyen nang cao nhan thitc vé& cong tac gidi va bmh ding gidi; x4y
dung gla dinh no 4m, binh déng, tién b3, hanh phic; thuc hién it chinh sach dan
sb, ké hoach hoa gia dinh. Tao didu kién thun loi cho lao ddng nit hoc tip-ning
cao trinh dd hoc van, chuyén mén nghiép vy, tay nghé.

2. Dai dlen, bio vé quyén, lgi ich hop phap, chinh ddng va chim lo doi
song vat chit, tinh than cia nit CNVCLD; quan tim cdng tic din s0, gia
dinh, tré em va t chitc cic phong trio thi dua trong nir CNVCLD

- Nam bét tdm tu, nguyén vong clia doan vién nif, ngudi lao dong va phan
4nh, d& xudt, kién nghl véi BCH CBCS nhimg giai phap cham lo doi séng vat chét,

tmh thin, cai thién diéu klen 1am viéc cho lao dong nit va tham gia giai quyet céc.

véAn d& lién quan dén quyén va loi ich hop phép, chinh ding cfia nit doan vién,
nguoi lao dong.

- Huéng dén, gitip d& lao dong nit ky két hop d6ng lao dong; d& xudt da vao
TULDTT nhimg quy dinh c6 loi hon cho lao dong nir so voi quy dinh ctia phap
luat. Tham gia x4y dung va giam sat thuc hién ché @3, chinh sach, phép luét lién
quan dén lao dong nir va tré em; tham muu cho BCH CDCS vé tham gia giai
quyét, hd trg cong tic nha tré, mau gido; tham mwu dé xuit k& hoach cham séc strc



khoe cho lao dong nit, chdm lo cho con CNVCLBD.

- T6 chirc va vén ddng lao ddng nit tich cuc tham gia cac phong trao thl dua,
dac biét 12 thi dua “Giéi viéc nudce, dam viée nha”. Tham muru té chire so, thng két
va & nghi khen thuéng tép thé, c4 nhén tiéu biéu trong cac phong trdo thi dua cia
nit CNVCLD. ' _

- Pai dién cho lao déng nir tham gia céc td chitc hop phép, cdc hdi ddng tu
vén c6 lién quan dén quyén, loi ich hop phép, chinh déng cua lao dong ni, tré em;
Du céc cudc hop do cong doan, ban nir cong cong doan cap trén triéu tap. Truong
hop trtrorng ban nif cong quan chiing khéng 1a ty vién ban chép hanh, duge moi du
hop ban chdp hanh CDCS khi c6 néi dung lién quan dén lao dong nit.

3. Cong tac can bo nir

- Phét hién, bdi dudng doan vién nir wu ti dé gidi thidu cho ban chip hanh
cdng doan trong qué trinh tham gia céng tdc quy hoach, déo tao va xem xét gidi
thiéu bd nhiém vao chirc danh 1anh dao céc cép.

- Tham muu BCH céng doan dé xuét nit can bd, céng chirc, vién chirc, cong
nhin va ngudi lao dong cir di ddo tao, bdi dudng ning cao trinh d6 hoc vén,
.chuyén mén, nghiép vu; tham gia véi chuyén mén, cip uy trong cbng tic quy
hoach c4n bd, phat hién, bdi dudng va b tri sir dung cén bd nit.

- Tham muu BCH c6ng doan phdi hop Ban Vi su tién b ctia phu nir, H6i
phu nit (néu c6) trong cdng téc van dong nit CNVCLD.

4. Ciing c6 kién toan ban nit céng quan chiing va hwéng din hoat dong
td nir cong

Kién toan ban nir céng quin ching kip thoi; ting cudng dao tao, bdi dudng
nang cao ning luc, trinh d can bd nit cdng; d& xuét chinh sach, co ché tao didu kién
dé can bd nit cong hoat déng; thudng xuyén huéng din, kiém tra, dén ddc hoat
dong t6 nir cong. Pinh ky td chire sinh hoat vdi céc tb trudng nit cong dé phé bién,
- huéng dan ndi dung hoat dong cu thé, thiét thuc.

IV. PHUONG PHAP, HINH THUC HOAT DONG VA CHE PO HQOP
1. Phwong phap hoat djng:

- Tham muu giip ban chap hanh céng doan co sor xdy dung chuong trinh
cong tac, ndi dung, kinh phi t5 chirc céc hoat dong trién khai cong tic nir cong
theo nhiém ky va timg nam. e

- Chu trong phuong phap quan chiing, thuyét phuc van dong lao dong nit; lua
chon hoat dong dap img nhu céu, nguyén vong thiét thwc, chinh dang va hop phép
cta lao ddng nit. Thuong xuyén ddi méi ndi dung, hinh thirc hoat déng cong tc
nir céng; phd bién nhén réng cac dién hinh tién tién.

2. Hinh thirc hoat dong

- Hbi nghi, hdi thao, héi thi, sinh hoat dinh ky, kiém diém céng tac; ddi thoai,
toa dam, gép mat hodc nghe noi chuyén cac chuyén d&; tham quan du lich, trao dbi
kinh nghiém; t§ chirc céc hoat déng viin hoéa, vin nghé, thé thao; tuyén truyén, tr



van truc tiép hodc sir dung to glp, loa dai, bang tm .t chic sinh hoat t6, cau lac
b nit cong.

- T4 chirc cac hoat dong thiét thuc trong nit CNVCLD nhén dip nhimg ngay
ky niém lién quan t¢i nit CNVCLD, cong tac dan s, gia dinh, tré em trong nam:
8/3, 20/10, Ngay Gia dinh Viét Nam, Thang hanh dong vi tré em, ngay Déan sd
Viét Nam...

3. Ché db hop: Ban nit cong quén ching cong doan co s hop dinh ky 6
thang 1 1an; hop d6t xuét khi can thiét.

V-TO CHUC THUC HIEN

1. Tong Lién doan Lao djng Viét Nam: Poan Chu tich Téng Lién doan

glao cho Ban Nit céng Toéng Lién doan theo ddi, don dbc vigc thuc hién huéng
dan nay.

2. Lién doan lao djng tmh thanh pho, cong doan nganh trung wong va
twong du'cmg, cong doan tong cong ty truc thudc Téng Lién doan va cong
doan cip trén truc tiép co sé: Ra sodt, nim tmh hinh va thudng xuyén kiém tra,
ch1 dao, hudng dan viéc thanh lap, k1en todn va td chirc hoat dong ctia ban nix cong
quin ching cong doan cp trén truc tlep co s& va cdng doan co s¢. Chi trong day
manh viéc thanh ldp va néng cao chét lugng hoat dong ciia ban nit céng quan
ching cong doan co s khu vuc ngoai nha nude.

3. Cong doan co s6: Can cir vao Huong dan nay va huérg dan ciia cong
doan cép trén truc tiép dé thyre hién chi dao va to chirc hoat dong cua ban nir cong
quan ching nhim thuc hién tét cong tac van dong nit CNVCLD. Guri quyet dinh
thanh lap hoic kién toan, giai thé ban nit cong quan ching 1én c6ng doan cép trén
trie tiép dé theo d&i va chi dao.

Tren day 1a Huéng din quy trinh thanh lap, t6 chirc va hoat dong cua ban nit
cdng quan ching céng dodn co sd, cdc cip cong doan co trach nhiém t& chuc trién
khai thuc hién, trong qua trinh thuc hién néu cé vudng méc phan anh vé Téng
Lién doan (qua Ban Nir cong) d8 xem xét sira dbi, bd sung ]?/

(Giri kém theo cdc méu quyét dinh).

TM. POAN CHU TICH
Noi nhian: PHC [ |
- Thuomg trge DCT TLD (B/c);
- LDLP tinh, TP, CD nganh TW va tuong
dwong, CD T.Cty truc thugc TLD (T/h);
- Cac Ban TLD (P/h);
-Liwu VP, NC TLD.

PF: an Van Thuat



Mau sb 1
TEN CP CAP TREN CG SO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRN CBCS .. i Péc lap — Tu do — Hanh phiic

86: Qb-...... Ha Ng¢i, ngay thang  ndm 20...

QUYET PINH
V& viée thanh 1ap Ban Nir cong quan chiing,
nhi€m Ky ..cccveeiecenreniacanianenca

BAN CHAP HANH (BAN THUONG VU)
CONG POAN CO SO.........
Cin ctr Pidu 18 va Huéng din thi hanh Piéu 1& Cong doan Viét Nam;
Cén cr Quyét dinh $6 ..../QD-.... cia Ban Chép hanh (Ban Thudng vu) CB
cép trén truc tlep vé viéc cong nhan Ban Chép hanh CBCS....... , khoa....., nhiém

KVevieiennnnn (doi véi CPCS sau Pai hji nhiém kp) hodc Quyét dmh thanh lap cong
doan co s0...... (déi v6i CDCS thanh Idp méi).

Cin cir ndi dung hoi nghi Ban Chép hanh (Ban Thudng vu) CD co 7o
ngay... thang...... DA i v& viée thanh 1ap Ban Nit céng quén ching,

QUYET PINH

- Pidu 1. Thanh 14p Ban Nit cng quan ching, nhiém ky..................

Nhiém vu, quyén han ctia Ban Ni cong quén chiing thuc hién theo quy dinh
ctia Diéu 18 Céng doan Viét Nam va Hudng dan thi hanh Dleu ]é Céng doan VN.

Piéu 2. Chi dinh cdc ddng chi c6 tén sau day la thanh vién va Truéng ban

Nit cdng quén ching (tén CD co s0)....... ,ORIEM V. oo corvenmmonivonios , gom:
1. BB ..cnmsmnnnimbies , UBCH (BTV)............ , Trudng ban Nit cong
AR 2/ S ; [chtcidanh)s . voveuness ! Pho ban (néu co)
3. Be. e . (ehite danh)....sssnmen soamnvsvssensmey , thanh vién.

Trudng ban Nit cong quin ching c6 trach nhiém phén cong nhiém vu cu thé
cho timg thanh vién va chiu trach nhiém truéc BCH CDCS vé chit lugng hiéu qua
tham muu c6ng téc nit cong cia don vi.

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc tir ngdy ky. Ban Nir cong quén ching,
Ban Chap hanh (Ban Thuong vu) Cong doan co s0............... va cac ca nhan cd
tén tai Diéu 2 chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay. ¥

TM. BAN CHAP HANH (BTV)
Noi nhian: CHU TICH

- Nhu Biu 3 (th); (K tén va dong diu)
- CD cfp trén truc tiép co s& (b/c) .
- Luu CDCS.
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Mau so 2

TEN CD CAP TREN CO SO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TENCRUS. oovsennenersainins Poc ldp — Tw do — Hanh phic
S6: 1QP-...... Ha Néi, ngay thang  nam 20...
QUYET PINH
V& viéc gii thé Ban Nit cong quan ching,
RBIEH KT ovvevsisisnsmssnsonenonvesnass

BAN CHAP HANH (BAN THUONG V)
CONG POAN CO SO.........

Cin ctr Diéu 1 va Huéng din thi hanh Diéu 1& Céng doan Viét Nam;
Cian c ndi dung hoi nghi Ban Chép hanh (Ban Thu'orng vu) Céng doan co
- et e ngay... thang...... DA sewssions vé viéc giai thé Ban Nit cong quin

QUYET PINH

Pidu 1. Giai thé Ban Nit cong quan ching, nhiém ky...........ccovvveeen.

" Do sd lugng doan vién nit ciia céng doan co sé khong du theo quy dinh cua
DPiéu 1é Cong doan Viét Nam.

Pidu 2. Phan cong ddng chi.........evveeeene. ++....., Uy vién Ban Chép hanh
(BTV) Cong doén BB < oeansanssvesvds phu trach cong tac nit cdng.

Piéu 3. Quyet dinh nay ¢6 hiéu lyc tir ngay ky. Ban Chap hanh (Ban Thuong
vu) Cong,doan LS. o mimsiminriini va dong chi c6 tén tai Diéu 2 chiu tréch nhiém thi
hanh Quyét dinh nay.

TM. BAN CHAP HANH
Noi nhin: (BAN THUONG VU)
- Nhu DleuB (t/h); CHU TICH

- CD cép trén truc tiép co s& (b/c)

r o A By d r ¥t
- Luru CDCS. (Ky tén va dong dau)
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Mauso 3

TEN CD CAP TREN CO SO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CDECS.iasscencsssnsinis Poc 1ap — Te do — Hanh phiic

86: 1QP-...... Ha N¢i, ngay thang  nam 20....

; QUYET PINH
Ve viée thoi tham gia Ban Nir cong quan ching,
NHIEM K sasnessusosenssossssonarenest

BAN CHAP HANH (BAN THUONG VU)
CONG POAN CO SQ.........

Can cir Diéu 18 va Hudng dén thi hanh Diéu 1¢ Céng doan Viét Nam;
Cin ctr ndi dung hdi nghi Ban Chép hanh (Ban Thuong vu) Céng doan co

T, (I ngay...thdng... ndm... vé viéc kién toan Ban Nit cong quén ching;
- Xét d& nghi ctia Ban Nit cong quén ching, nhidm ky.......cccoeerinnnnn. va
nguyén vong ca nhan,
- QUYET PINH

Pidu 1. Cho thdi tham gia Ban Nit cbéng quin ching, nhiém

JoVs ety , g0m céc ddng chi c6 tén sau:
1. B/c.
2.DB/c..

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky Ban Chap hanh (Ban Thuong
vu) Cong doan co §G............... va dbng chi co tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay.

TM. BAN CHAP HANH
Noi nhin: (BAN THUONG VU)
- Nhu Didu 3 (t/h).; CHU TICH

- CD cfp trén truc tiép co s& (ble);

) tén va déng déu
- Luu CDCS. Ky g )




x A
Mau so 4

TEN CP CAP TREN CO SO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CDCS....coevvvvnvnnnne. Poc lap — Tw do — Hanh phic

S6: /QD-...... Ha Ngi, ngay  thdng  ndm 20....

QUYET PINH
V& viéc bd sung thanh vién Ban Nir cong quin chiing,
111105 1110

BAN CHAP HANH (BAN THUONG VU)
CONG POAN CO S0.........

Cin cir Diéu 18 va Hudng dén thi hanh Diéu 18 Céng doan Viét Nam;
Can cuo noi dung h01 ngh1 Ban Chip hanh (Ban Thuorng vu) CD co

1 S ngay...thang... . vé viéc kién toan Ban Nit cong quan chiing;
- Xét @ nghi ctia Ban Nit céng quén chiing, nhiém ky...........c.vnn...... .
QUYET PINH
Didu 1. BS sung thinh vién Ban Nit cong quin ching, nhiém
N s snismarnmianemt , gdm céc ddng chi c6 tén sau:
1. Ble.
2. Ple.
~Piéu 2. Quyét dinh nay céhiéu luc tir ngay ky: Ban Chap hanh (Ban Thuong -
vir) EOng dodn 00 S0 . cusussinise va dong chi c6 tén tai Dieu 1 chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh ny.
. TM. BAN CHAP HANH
Noi nhan: (BAN THUONG VU)
- Nhu Didu 3 (t/h); CHU TICH

- CP cép trén tryc tiép co s& (blc);
- Luu CDCS.

(Ky tén va dong dau)
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