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LIEN POAN LAO PONG QUAN LONG BIEN Pjc 14p - Tw do - Hanh phiic
S6: 0.2 /HD—LDLD Long Bién, ngay OF thing 0fndm 2023
HUONG DAN

Thue hién quén Iy hd so, s6 sich Cong doan co s

Nhim thyuc hién tét cong téc cong doan co s& cho cac cong doan co sé
truc thudc trén dia ban quan Long Bién, déng thoi tao didu kién cho cac cong
doan co s& quan ly t6t hd so ¢éng doan trong thoi gian téi. Ban thuong vu Lién
doan Lao dong quéan Long Bién hudng din va dé nghi cac cong doan co s& thuc
hién céc ndi dung cy thé sau:

I. Cac loai ho so ciia hoat dong Cong doan:

- Chuong trinh hoat dong cong doan co s& nhiém ky 2022 (2023) - 2028.

- K& hoach hoat dong cong doan theo cac nim, ké hoach dinh ky hang
quy, hang thang, ké hoach tb chirc céc chu dé.. ngoai ra con c6 cac ké hoach
trién khai cdc cudc van dong lon cua Cong doan cap trén chi dao va cta don vi
phat dong.

- Bé4o c4o hoat dong Cong doan: gom Bao cio hoat dong cong doan dinh |
ky hang quy, b4o cdo theo chuyén d&, bao céo so két hoat dong cong doan 6
thdng, bao céo tong két hoat dong cong doan nam, béo cdo so két - tdng két cac
cudc van dong, bao céo so két, téng két nhiém ky.

- Quy ché l1am viéc ciia Ban chép hanh, Uy ban kiém tra (d6i véi cac don
vi ¢6 UBKT); Quy ché phéi hop gitta cong doan va chinh quyén, chuyén mén
cung cép; quy ché dan chu; Quy ché chi tidu cia Cong doan;

- Luu trit cac hd so phuc vu cong tac phdi hop: cac ké hoach phdi hop véi
chinh quyén, chuyén mén nhu tb chirc Hoi thi, chuyén dg, ...

- Luu trit hd so cong tac td chire: Quyét dinh thanh 1ap CDCS, Quyét dinh
cong nhan Ban chdp hanh, Uy ban kiém tra. Quyét dinh két nap doan vién va
thanh 1ap CDCS, cong nhén Ban chép hanh, Uy ban kiém tra (néu co), quyét dinh
ket nap doan vién cong doan va cac hé so, tai liéu lién quan dén cong tac to chirc,
s6 theo ddi doan vién. Quyét dinh thanh 1ap, kién toan T8 céng doan, Quyét dinh
cong nhan T4 trudng cong doan, ...

- Luu trit h6 so theo dbi thi dua, khen thudng, ky ludt: Quyét dinh khen
thudng, ky luat. Gidy khen, c& thi dua. K& hoach thi dua, phat dong thi dua dau
nam, phat dong cac dot thi dua, bao cdo so két cac dot thi dua, ban dang ky thi
dua, bang xét két qua thi dua dinh ky va cudi nam.

- Luu trit hd so thuc hién quy ché dan chu tai co s: Quy ché dan chi,
bién ban t6 chic dbi thoai véi 1anh dao don vi. Noi quy lao dong, Thoa udc
LDTT (d6i véi don vi sy nghiép ngoai cong 1ap va doanh nghiép).



IL. Céc loai sb ciia hoat dﬁng cong doan co sé:

- 86 nglu quyét: cap nhat tit ca cac bién ban s1nh hoat cong doan co s6,
hop Ban.chdp hanh theo dinh ky, luvu cdc nghi quyét cia BCH cong doan (3
thang hop it nhat 1 1an).

- 86 theo déi ti chinh ciia cong doan co sé: céc sb sach, chimg tir theo
ddi thu chi kinh phi, doan phi cong doan.

- 86 Ban Thanh tra nhén din (¢ khéi HCSN va cdc truong hoc) cap
nhat ddy du céc ké hoach nim, ké hoach hoat dong theo quy; lwu cac quyét dinh
lam viéc chu tich cong doan ky ra quyét dinh, céc bién ban kiém tra gidm sét

tuong ng theo quyét dlnh di dugc Chu tich cong doan phé duyét. Bio cdo cong
téc thanh tra nhan dan cudi nam.

- 86 Uy ban kiém tra (dm voi CDCS co tir 30 doan vién tro len) cap
nhat day du cac ké hoach nam, ké hoach hoat dong theo quy; luu cac quyét dinh
lam viéc ctia UBKT, cac bién ban kiém tra tuong u’ng theo quyét dinh da duoc

phé duyet cac dé xudt bing van ban ddi véi Ban chip hanh, Béo cdo cong téc
UBKT cudi nam.

- S6 hoat dong Niy cong: Cap nhat dz‘?ly du cac ké hoach nam, ké hoach
hoat dong theo quy, céc ké hoach theo chi dé. Bio c4o ctia Ban nit cong cudi
nim, timg chuyén dé hodc chio mung cac ngay 1& 16n. Danh sach binh xét thi
dua phu nit “Gioi viéc nudc — Pam viéc nha”, tiéu chi binh xét phu nit thi dua
“Gi61 viée nudec — Pam viée nha”..

T4
- 86 sinh hoat ciia 13 céng doan: ghi diy ¢t ndi dung va bién ban trién w:ﬁ,
khai sinh hoat trong thang...

- 86 theo doi doin vién cong doan.

- 86 theo doi cong vin di, dén va lwu cic nghi quyét, quyét dinh, quy ché...

Trén day la ndi dung hu’é‘ng dan cac C()ng doén' co sO truc thude Lién
doan Lao dong quén Long Bién vé vi¢c quan ly hé so, s6 sach cong doan co s0,
dé nghi Ban chap hanh céc CDCS truc thudc thuc hlen theo dung*céc ndi dung

trén. Trong qua trinh thuc hién neu c6 gi vudng mic lién hé véi Lién doan Lao
dong quén Long Bién dé giai quyét. DT: 024.38778345.

TM. BAN THUON GVU

Noi nhin:

- Ban T4 chirc LDLDTP;
- Cac CDCS truc thudc;
- Luu VP.

Nguyén Trudng Giang



