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LIEN POAN LAO PONG QUAN LONG BIEN Dge 1ap - Ty do - Hanh phiic
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~ HUONGDAN
Cong tac to chire va hoat dong ciia T cong doan

1. Vi tri, vai tro cia to cong doan: /

- T6 cong doan la mat xich cua cong doan co sé, 1a bé phan cau thanh cubi
cung trong h¢ thong t6 chirc cong doan, noi truc ti€p tuyén truyén, phat trién doan
vién, t6 chirc cho timg doan vién, CNVCLD nhim thue hién duong 16i cia Dang,
chinh sach, phap luét ciia Nha nuée, chi thi, nghi quyét ctia cong doan cap trén.

- T6 cong doan 1a noi true tiép thyuc hién nhitng chic ning nhiém VU co
ban cua to chirc cong doan; noi lién két, gan bo nhiing nguoi lao dong véi nhau
va voi to chire cong doan. Noi t6 chiic sinh hoat, giup dd, nam bat, chia sé tam tu,
nguyén vong ctia doan vién va nguoi lao dong.

- T6 cong doan phai thuc su 1 “t6 am” ctia doan vién cong doan. T6 cong
doan c¢6 manh thi cong doan co s¢ méi manh

2. Cong tac to chire ciia td cong doan, to nghiép doan

a) To cong doan, to nghiép doan do cong doan co sd, nghiép doan hoic
cong doan co s¢ thanh vién dugc ty quyén quyét dinh thanh lap, theo t6 san xuat,
td cong téc, theo khoi...

- Cong doan co s¢ ¢6 dudi 30 doan vién khong thanh lép t6 cong doan.

- Cong doan co s6 ¢6 tir 30 dén dudi 50 doan vién thanh lap khéng qua 3 to
cong doan.

- Cong doan co s6 ¢o tir 50 dén dudi 100 doan vién thanh lap khong qua 5
to cong doan.

- Cong doan co s6 ¢6 tir 100 doan vién tré lén: tuy theo tinh hinh thyc té dé
thanh 18p s6 luong t6 cong doan cho phu hop.

b) T6 cong doan, t6 nghiép doan can duogc 6 chic ¢o s6 lwgng doan vién
vua phai; hinh thire t6 chic can vén dung phu hop véi nhiém vu chuyén mon,
nganh, nghé, doi tuong, tién cho viéc sinh hoat hoat dong cua to.

- Nhiém ky t6 cong doan, nghiép doan la 5 nim/2 Iin (hoi nghi t6 céng doan)

- To trudng, t6 pho (néu cO) to cong doan, t6 nghiép doan do hoi nghi t6
cong doan, t6 nghiép doan bau ra va duoc cong doan co sd, nghiép doan cong
nhan.
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- Céc dong chi To trudong cong doan nén la céc dong chi trong Ban chap
hanh céng doan co so dé tinh gon can b cong doan.

- Céc t cong doan quan ly tir 30 doan vién trd lén thi dugce phép bau T
pho cong doan.

3. Nhiém vu ciia to cong doan, to6 nghiép doan

a) Van dong doan vién, cong nhan vién chuc lao dong trong t6 phan dau
hoan thanh ke hoach cong tac.

- Péi v6i don vi san xuét - kinh doanh 1a lam viéc c6 ning sudt, chat luong,
hiéu qua dé san xuat ra san pham duge thi trudng chap nhan va tiéu thu.

- Béi voi co quan hanh chinh, don vi sy nghiép la hoan thanh c6 chét lugng
hiéu qua nhiém vu ké hoach cong tac dugc giao.

b) Nang cao nhén thirc cho doan vién va nguoi lao dong nhim dap tng yéu
cau nhiém vu cuia to chirc cong doan trong tinh hinh méi.

¢) Trién khai thuc hién nghi quyét, ké hoach chuong trinh cong tac ctia cong
doan co so theo thang, quy, nam

d) Tuyén truyén van dong nguoi lao dong gia nhép t6 chirc cong doan va
tich cue tham gia cac hoat dong cua cong doan.

d) Thuc hién x4y dung t6 cong doan viing manh.

4. Noi dung hoat dong ciia t6 cong doan, to nghiép doan

- Van dong doan vién, vién chtrc lao dong trong to tich cuc hudng tng
phong trao thi dua lao dong gioi, lao dong sang tao nham nang cao nang suat lao
dong, chat lugng va hiéu qua cong tac, cai tién hinh thirc, mau ma san pham dé
déap Umg yéu cau cua thi truong.

- Van dong doan vién, CNVCLD trong t6 chap hanh tét ky luat lao dong,
ndi quy, quy ché cua co quan, don vi, doanh nghiép, truong hoc.

- Pong vién giup nhau hoc tap, nang cao trinh do, cai thién doi song bang
kha nidng lao dong chinh dang cua ban than va gia dinh ho.

- Van dong doan vién, vién chirc lao dong giip nhau giai quyét nhing
vudng méc, kho khan trong cude song lam anh huéng dén nhiét tinh lao dong,
hiéu qua cong tac va chat lugng san pham:

+ Thuong xuyén tham héi, to chie cac hoat dong tuong trg gitip d& nhau
lac gap hoan canh kho khén.

+ Nam bat va phan anh kip thoi tam tu, nguyén vong va blrc xtc cua doan
vién trong t& véi Ban chap hanh cong doan co sé dé giai quyét kip thoi.
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- Pho bién céc ché do chinh sach, phap luét, ndi quy, quy ché ctia don vi
cho doan vién ve céc van dé nhu: Dinh mirc lao dong, tién luong, tién thuong, bao
hiém xa hoi, bao hiém y té...

- T6 chirc cho doan vién thao ludn, xay dung hé théng quy ché dan chu ...
va thuc hién tot cac quy che, quy dinh cua don vi.

- Phéi hop véi t san xuét, t6 cong tac, t6 chuyén mén t6 chirc Hoi nghi céan
cong chire, vién chirc, Hoi nghi nguoi lao dong ¢ to dé cong nhan, vién churc, lao
déng trong t6 tham gia ban bién phéap thuc hién ké hoach san xut cdng tac va
théng qua qui ché, théa ude lao dong tap thé.

- Phan cong doan vién hoat déng cong doan phu hop véi kha ning cia mdi
nguoi.

5. NOi dung cong tic ciia to trrong to cong doan, to nghiép doan

a) Tim hiéu, nam viing cac thong tin: Hoat dong cua to cong doan, nghiép
doan muon c6 hiéu qau, thiét thue, t6 truong can nghién ctru, ndm virng céc thong
tin can thiét, phuc vu cho hoat dong cong doan nhu:

- Chu truong, dudng 16i cta Dang, chinh sach, phap luét cia Nha nuée, dic
biét nhimg quy dinh ctia B4 Luat Lao dong, Luét Cong doan c6 lién quan dén
quyén lgi, nghia vu ctia cong nhén, vién chire, lao dong & to.

- Nhiing quy dinh cta phéap luat vé tham gia kiém tra, gidm sét cua cong
doan, néi dung tham gia quan ly, kiém tra, giam sat thuc hién ché do, chinh sach,
phap luat lién quan dén quyén loi, nghia vu cua céng nhan, vién chirc, lao dong
clia cong doan nhét 1a co sé.

- Tinh hinh céng tac, san xuéat, kinh doanh, cua t6 va don vi, doanh nghiép;
chuong trinh, ké hoach hoat dong ctia cong doan co sd, nghiép doan, cong doan
bo phén dé van dung to chire hoat dong cta to phu hop véi thuc tién.

b) T6 chtrc céc hoat dong béo vé quyén, loi ich hop phap, chinh dang cua
doan vién, cong nhan vién chuc, lao dong trong to.

- Loi ich hgp phép, chinh dang cua cong nhén, vién chire, lao dong noi
chung, cuia cdng nhan, vién chirc, lao dong trong t6 ndi riéng, bao gdm loi ich vat
chat va loi ich tinh than.

- Bao vé loi ich vat chat, thuc chét 1a bao dam viéc lam 6n dinh va thu nhap
twong xing vai stre lao dong cuia ho, biao dam vé diéu kién lam viéc, an toan, vé
sinh, thoi gian lam viéc hop 1y, quan tam thuc hién dy du céc ché dé, chinh séch
nhur bao hiém xa hoi, bao hiém y té.
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- Bao dam loi ich tinh than la bao dam ngub’i lao dong: duogc ton trong va
ddi xtr binh déng, dan chu, duogc tao co hoi, diéu kién dé hoc tap, lam viéc va tham
gia cac hoat dong van hoa, xa hoi.

¢) T6 chirc cac hoat dong tham gia quan ly cua to cong doan
- Noi dung tham gia quan ly cua to can tap trung vao cac viéc sau:

+ Tham gia phan cong, bé tri, sir dung lao dong pht hop véi ning luc, s
truong cua nguoi lao dong.

+ Tham gia tim bién phap khac phuc khé khan, cai thién diéu kién lam viéc,
nang cao chat luong, hiéu qua cong tac.

+ Tham gia xay dung, hoan thién ndi quy,quy ché co quan.
- Céc hinh thire t6 chirc cong doan tham gia quan ly:

+ T6 chire hoi nghi cong nhan vién chire trong t6 dé dan chu, ban bac, thao
luan nhitng van deé lién quan dén cong tac chuyén mon.

+ Néu nhiing bién phap dé bao dam doi song cai thién diéu kién lam viéc.

+ Giam sat thuc hién noi quy, quy ché, cac chinh sach lién qua dén quyén,
nghia vu...

+ Dé xuat, kién nghi voi cong doan cap trén truc tiép, vai chuyén mon dé
ho quan tam, cai thién diéu kién lam viéc.

d) Van dong, to chirc cong nhan vién chire lao dong trong to6 huong tng cac
phong trao thi dua do céng doan co s& va cong doan cap trén to chirc, phat dong.

d) TO chure cac hoat dong tuyén truyeén, gido duc nang cao giac ngo giai cap,
y thie to chue ky ludt, tac phong cong nghiép, nang cao nang luc lam chua cho
cong nhan, vién chuc, lao dong.

- Tuyén truyén pho bién chu truong, duong 161 cia Dang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudce, nghi quyét cua cong doan cap trén co lién quan dén quyén loi,
nghia vu cua cong nhan, vién chitrc, lao dong.

- Van dong, gitp d& cong nhan, vién chirc hoc tap nang cao trinh do hoc
van, chuyén moén nghiép vu.

- Van dong tich cuc tham gia xdy dung doi song van hoa, phong tranh té
nan xa hoi, hoc tap nang cao trinh dg, tham gia van nghé, thé thao, tham quan, du
lich, cac hoat dong vui choi, giai tri..

- To6 chire sinh nhat cho doan vién cong doan.

e) Phan cong doan vién hoat dong

el) C6 hai hinh thtre phan cong:
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- Phan cdng ca nhéan doan vién dam nhan timg ndi dung cu thé

- Phan cong nhom doan vién dam nhan timg noi dung hoat dong cu thé

e2) Cac ngi dung thuong dugc phan cong

- Theo ddi thuc hién chinh sach, phap luat

- Theo doi thuc hién céc chi tiéu thi dua, theo doi cong tac an toan, vé sinh
lao dong

- Phu trach hoat dong vin nghé, thé thao

- Phu trach doi song, tham hoi doan vién 6m dau, hodc gia dinh doan vién
c6 ngudi 6m dau, hiéu, hi...

e3) T6 truong cong doan can quan tam kiém tra nhitng néi dung da phén
cong

e4) Trong sinh hoat t6 cong doan t6 truong cong khai nhén xét, danh gia
khach quan két qua thuc hién nhimg nhi¢m vu cua doan vién, dong vién khich 1&

kip thoi doan vién tich cue, c6 bién phap gitp d& doan vién chua hoan thanh
nhiém vu dugc giao.

e5) To truong cong doan can quan tam, dé xuét voi cong doan co so khen
thudng ca nhan, tip thé c6 thanh tich xuét sic hoat dong & to cong doan.

6. Phuong phap cong tic ciia to truéng cong doan, to truong nghiép doan.

T6 trudng cong doan 10 truong nghiép doan mudn thuc hién tét chic nang,
nhiém vu ctia minh thi can nim virng va van dung linh hoat, sang tao cac phuong
phap sau:

a) Lién hé chat ch€ voi doan vién, vién chuc lao dong: Lién hé dé hiéu ro
ngucn ro viéc, nam bat kip tdm tu, nguyén vong va birc xtc cua doan vién. Lién
hé dé gan gui, dong vién, thuc hién dan cha ban bac giai quyet nhirng cong viéc
trong to xdy dung tap thé thdng nhét, tao ra sirc manh tong hop cua té dé thuc
hién tot nhiém vu duoc giao.

b) Xay dung va t6 chirc thuc hién ¢6 hiéu qua chuong trinh ké hoach cong
tac clia to cong doan

Té chirc hoat dong theo chuong trinh, ké hoach da dé ra 1a phuo*ng phap t6
chtrc khoa hoc, no giap cho hoat dong cuia t6 cong doan khéng bi chong chéo,
dong thoi gitip cho t6 cong doan tap trung vao nhimg nodi dung hoat dong trong
tam trong ting thoi gian cy thé. Nhing can cr dé xdy dung chuong trinh, ké hoach
hoat dong cua t6 cong doan:

- Nghi quyét, ké hoach ctia cong doan cap trén.

- Nhiém vu céng tac, san xuit- kinh doanh cta don vi/doanh nghiép, t6.
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- Dac diém tinh hinh cong nhan, viéc chue, lao dong trong t6...

- Khi xay dung chuong trinh can xé4c dinh ro muc tiéu, ndi dung, thoi gian
va phén céng nguoi chiu trach nhiém chinh timg noi dung hoat dong.

- T6 trudng cong doan phai thuong xuyén, don doc va cé bién phap hudng
dan, gitip d& doan vién thue hién cdc chuong trinh, ké hoach céng tac theo dung
tién dg, bao dam chat lugng.

- To truong cong doan can gan giii doan vién, nim duoc nhimg kho khin,
thuén lgi ctia doan vién khi thuc hién nhiém vu dugce giao, dong thoi, cé bién phap
giup d&, uon nan nhitng hoat dong 1éch lac, chua hiéu qua.

¢) Duy tri sinh hoat t6 cong doan déu dan: Trude khi sinh hoat t6, td trudng
O trach nhiém:

- Trao doi truc tiép voi to truong chuyén mén, té6 phé nham thdng nhét noi
dung, thoi gian sinh hoat to.

- Chuan bi ky chuong trinh, ndi dung sinh hoat.

- Huéng dan, chi tri dé doan vién dan cha thao luéin, ban, quyét dinh chuong
trinh, ké hoach hoat dong t6.

Trén day la Huéng dan cong tac t6 chic va hoat dong ctia Té cong doan,
Ban thuong vu Lién doan Lao dong quan Long Bién dé nghi cac CDCS trién khai
thuc hién ¢6 hiéu qua cac ndi dung yéu cau trén. Trong qué trinh t6 chirc thuc hién,
néu c¢6 kho khan, vuéng mic bao cdo vé Lién doan Lao dong quan Long Bién dé
phéi hop giai quyét.

Noi nhin:

- Thuong trye LDLD Thanh phé;
- Ban T6 chitc LDLD Thanh phé;
- Ban chap hanh cong doan co so.
- Luu VP.

guyén Truong Giang
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