LIEN DOANLAO DONG THANHPHOHANQI ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
LIEN DPOAN LAO PONG QUAN LONG BIEN Déc 1ap - Ty do - Hanh phic

$6: A0 /HD-LPLD Long Bién, ngayd4¥ thdang § ndm 2018

HUONG DAN

Quy trinh td chirc Hoi nghi can bd, cong chire,vién chirc
va Hoi nghi ngwoi lao dong khéi Trudmg hoc
Nam hoc 2018 - 2019

Can ctr BO luat Lao ddng sira ddi, bd sung nam 2012 va Luat Céng doan
sira 361, b6 sung nim 2012;

Cin cir Ludt Thanh tra nim 2010 dugc Quéc hdi nudc Coéng hoa xa héi
chil nghfa Viét Nam khéa XII, ky hop thir 8 théng qua ngay 15/11/2010;

Cin ctr nghj dinh sé 60/2013/ND-CP ngay 19/6/2013 ctia Chinh phu quy

dinh chi tiét khoan 3 Piéu 63 cia Bo ludt Lao dong vé thue hién quy ché dan
chii & co s& tai noi lam viéc;

Cin ctt Nghj dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ctia Chinh phu
«“y7& thyc hién dan chi trong hoat ong co quan hanh chinh Nha nuoc va don vi
sir nghiép cong lap”;

Cén cr cong van s6 471/LPLD ngay 06/9/2018 cta Lién doan Lao déng
Thanh phb Ha Nbi vé viéc tb chirc Hoi nghj cén bg, cong chue, vién chirc khoi
truomg hoc, nam hoc 2018 2019;

Can cir Huong din lién tich s6 08/HD-UBND-LDLDP ngay 19/12/2017
ctia Uy ban nhéan dan va Lién doan Lao ddng quén Long Bién vé viée td chire
Hi nghi Can b, cdng chirc, vién chirc va Hoi nghi ngudi lao dong nam 2018;

Pé tiép tuc phat huy quyén lam cha cla can b, céng chirc, vién chire va
ngudi lao dong trong cac trudmg hoc gbp phan ning cao hiéu qua cdng tac va hoat
dong dan chu trong cac co quan. Ban thudng vy Lién doan Lao d6ng quin Long
Bién huéng din chi tiét quy trinh t6 chirc Hoi nghi can bd, cong chirc, vién chirc
va Hoi nghi nguoi lao 4ong khéi Trudmg hoc, nam hoc 2018 - 2019 nhr sau:

1. POI VOI1 HOI NGH] VIEN CHUC:

1. P6i twgng, muc dich, nguyén tic t6 chirc Hoi nghi can b, cong
chire, vien chire:

1.1. Péi twgng dp dung Hoi nghi cdn b, céng chirc, vién chic.

Ap dung dbi véi vién chirc theo quy dinh tai Piéu 2 Ludt Vién chic lam
viéc trong céc trudng hoc su nghiép cong lap va ngudi lam viée theo ché d6 hop

ddng lao dong quy dinh tai Nghj dinh s6 68/2000/ND-CP ngay 17 thang 11 ndm
2000 ctia Chinh phii vé thuc hién ché d6 hop ddng mot sb loai cong viée trong
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co quan hanh chinh nha nuéc, don vi su nghiép, ¢6 trong danh sach tra luong va
12 doan vién cong doan cla cic trudng hoc.

1.2. Muc dich 13 chirc Hpi nghi cdn bj, cong chirc, vién chirc.

- Phat huy quyén lam chi ctia cén b, vién chirc va nang cao trdch nhiém
cha nguoi dimg déu trudmg hoc.

- Goép phan xdy dung d61 ngli can bg, cong chirc, vién chirc c6 du phém
chét chinh tri, phim chét dao di, 161 sbng, nang lyc va trinh d§ chuyén mén,
nghlep vy, lam viéc ¢b néng suét, cht luong, hiéu qua, dép Umg yéu cau phat
trién va d8i méi cha dat nude.

- Phong ngira, ngan chan va chéng céc hanh vi tham nhiing, lang phi,
quan lidu, phién ha, sach nhiéu.

1.3. Nguyén tic 16 chirc.

- Hoi nghi can bd cdng chire, vién chic duge t6 chirc hang nam. Truong hop

can thiét nguoi st dung lao dong hodc Ban chép hanh CDCS d& xudt t& chirc Hoi
nghi ¢dn bd, cong chirc, vién chirc bt thuong.

- Hoi nghi can bd cong chirc, vién chirc duge thira nhén 1a hop 1€ khi ¢
su tham du ciia trén 2/3 téng s6 dai bidu duge Thu trudng co quan va Ban chép
hanh CDCS quyét dinh triéu tép.

- Nghi quyet ctia Hoi nghi can bd, cong chie, vién chuc chi cd gi4 tri khi
c6 trén 50% tong so6 dai biéu chinh thirc dir hoi nghi biéu quyét tan thanh.

2. Trinh trr v3 ndi dung H@i nghj cin b§, cdng chire, vién chire.
2.1. Hpi nghj cdn by céng chikc, vién chirc cdp 16, khoi...
Chu ti hoi nghi 1a Truéng bd phan va TS truong Cong doan.

- Cir mdt thu ky dé ghi bién ban héi nghi.

* Ngi dung:

- B4o céo két qua trién khai thyuc hién quy ché dan chi cua t§, khéi.

_ Béo cdo v& cac ngudn thu chi téi chinh khac (néu cd).

- Béng gdp véao dy thao két qua trién khai, thuc hién quy ché dén chu cua
Truong.

- Thao lun vé cac g1a1 phap dé thuc hién tét quy ché dan chi trong hoat
dong cla Truong; dé xuét nhimg sang kién, kién nghi cai thién didu kién lam
viéc tai t§, khdi; néu nhitng kién nghi v6i Trudng va Ban chap hanh Cong doan
co s&, théo luan ndi dung du thio méi hodc dy thao stra dbi, bd sung cic ndi
quy, quy ché cta Truong.

2.2. Hpi nghi can b, cng chire, vién chire theo cac ndi dung sau:

- Hoi nghi c4n bd, cdng chirc, vién chirc do Thi trudng Co quan, don vi
triéu tép.




- Kinh phi td chirc hdi nghi do Thi trudmg co quan, don vi chiu trach
nhiém chi theo cac quy dinh hién hanh ciia Nha nudc.

- Thoi gian: 2 ngay

- Pia diém: do Thi trudng co quan, don vi b tri.

- Cht tri HN: Thu trudng Co quan, don v, Chi tich Céng doén va dai dién
can bd, cdng chic, vién chirc, NLD.

- Ngi dung, chuong trinh:

1. Tuyén b 1y do, gi6i thiéu dai biéu

2. Biu Doan chu tich, Thu ky Héi nghj

(Moi doan Chu tich, thu ky 1én 1am viéc)

3. Théng qua Chuong trinh Hi nghi

4. Bao c4o két qua thyc hién quy ché dan chi cia Truong nam hoc 2017 -
2018 va phuong huéng nhiém vu ndm hoc 2018 2019, gom nhimg ndi dung
chu yéu sau:

- Kiém diém viéc thuc hién céc nghi quyét, chu truong, chinh séch cla
Pang, phap luat cia Nha nude co lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- Kiém diém viéc thuc hién Nghi quyét Hbi nghi cén bj, cong chixc, vién
chirc nam hoc trudc do

- Panh gia két qua trién khai va thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong
caa Truong.

- Panh gia va ki’ém diém trach nhiém cla ngudi dimg du co quan, don vi
trong viéc thuc hién ké hoach cong tic ndm hoc 2017 2018.

- Nhiém vy, giai phap thyc hién ké hoach cdng tac ndm hoc 2018 - 2019.

5. Bao céo danh gia phong trao thi dua ndm hoc 2017  2018.

6. Thong qua du thao sua ddi, bd sung cac ndi quy, quy ché cia Trudng.

7. B4o cao két qua hoat ddng cia Ban TTND.

8. Th4o luén tai HOi nghi

- Chu trwong giai phép thyc hién nghi quyét cia Dang, Phap luat cia Nha
nude lién quan dén cdng viéc Truong,

- K& hoach céng tac hang nim cta Trudng,

- T4 chirc phong trio thi dua.

- Ban céc bién phap cai tién didu kién lam viéc, nang cao doi sbng cua

vién chuc trong Trudng; lé 161 lam viéc, thye hanh tiét kiém, chéng lang phi,
chéng tham nhiing, quan liéu, phién ha, sach nhiéu.



- K& hoach cir can b di dao tao, cong tac bdi dudng can bd cong chixc
trong co quan theo quy dinh.

- Thue hién céc ché d6 chinh sach lién quan dén quyén va loi ich clia vién
chirc va nguoi lao djng.

- Bb sung céc mit con thiéu sét hogc phat sinh méi phit hop yéu cau hoat
dong trong hiam hoc 20182019 ninr: Quy ché dn chii co-sd;-Quy-ché chi tidu
n(:)i bd; Quy ché thi dua khen thudng; Quy che sir dung quy phuc 1gi; Quy ché
bdi dudng, dao tao lai chuyén mén nghiép vu cho can bd, céng chirc, vién chirc;
Quy ché thyc hanh tiét kiém chong lang phi...; Noi quy clia Trudng.

9. Tiép thu ¥ kién déng gop, thao luan cla cén bd, cong chirc; gial dap
nhing théc méc, dé nghi cua can bg, céng chire, vién chirc va ngudi lao dong.

10. Phat bidu cua lanh dao (LPLD quén, Bi thu chi bd)

11. Bdu Ban Thanh tra nhén dan theo quy dinh clia phéap luét (néu hét
nhiém ky)

Sé lugng; tir 3-7 dong chi

- Hinh thire; bé phiéu kin

+ Ung ctr, d& cir ( chét danh séch)

+ Bau ban bau cir.

+ Ban bau cir phd bién nguyén thc, thé 18 bau ctr.

+ Tién hanh bé phiéu.

+ Cong bd két qua bau cir

- Lwu y cdc ndi dung sau:

+ Ban thanh tra nhan dén 1a t chirc thanh tra cia quén ching dugc Fhémh
lap & Trudmg, nhim dam bao quyén gidm sat, kiém tra clia quan ching ddi vai
moi t& chitc, c& nhan trong viéc thue hién chinh sich, phép luét ¢ trong pham vi

Trudmg, ban thanh tra nhén dén do hdi nghi can b, céng chirc, vién chirc bau ra,
nhiém k¥ 2 ndm, do ban chép hanh Céng doan co s& chi dao hoat dong.

+ Tiéu chudn: Céc uy vién ban Thanh tra nhén dan phai 1a nguoi lam t6t
cong tac clia minh, trung thuc, cong tdm, c6 hidu biet nhét dinh ve chinh séch,
Phap luét, c6 uy tin 51 v6i tap thé va tu nguyén lam cong tac thanh tra nhin dan.

+ Uy vién ban TTND bAu trudng ban, néu ¢6 5 dong chi tr 1én bau 1 phé
ban. BCH Céng doan co s¢ ra quyét dinh cong nhan Ban TTND, ban TTND hop
dinh k¥ m&i quy it nhat 1 lan.

+ Nhimg ngudi khong tham gia Ban TTND: Thi tredng co quan va nguoi
dimg dau céac b phan trong co quan, don vi.

12. Khen thuéng ca nhan, tap thé ctia co quan c6 thanh tich trong cong tac.
13. Cong bb két qua bau cur




14. Thong qua du théo nghi quyét HN.
15. Két thtc Hoi nghi

* Maket trang tri tai Hoi nghi:
HOI NGHI
CAN BQ, CONG CHUTC, VIEN CHUC TRUONG

NAM HQC 2018 - 2019
Long Bién, ngay ... thang ... ndm 2018

I1. POI VOI HQI NGHI NGUOI LAO DONG:

1. P6i twgng, muc dich, nguyén tie tb chire Hoi nghj nguoi lao dong:
1.1. Péi twong 16 chirc Hji nghi NLD trong cdc trudng hoc:

Cac Trudng hoc su nghiép ngoai cong lép sir dyung tir 10 lao dong trd 1én

theo hop ddng lao dong phai t& chic Hoi nghi NLD.

v&i Ban chép hanh Cong doan hofic Ban Chép hanh Céng doan l4m thoi (sau
day goi chung 13 Ban chép hanh Céng doan).

trre tiép cia ngum lao dong, tao dleu kién d& ngudi lao dong duorc biét, duoc
tham gia ¥ kién va gidm sat nhimg vAn d& c6 lién quan dén quyén, loi ich hop
phap chinh dang; nghia vu vé trach nhiém cla ngudi lac dong.

quan hé lao ddng hai hoa, 6n dinh, gop phan ngén ngua va han ché tranh chép
lao dong, thyrc hién dén chi trong khudn khd phap luit, gép phan x4y dung don
vi vitng manh, phat trién bén vitng.

lao ddng hodic Ban chép hanh CBCS 3 xuét t chirc Hoi nghi NLD bét thudng,

tdng s6 dai biéu dugc Ngudi st dung lao dong va Ban chép hanh CDCS quyet
dinh triéu tap.

biéu chinh thirc du hdi nghj biéu quyét tan thanh.

Hoi dﬁ“mg quan tri; Chd truong; Higu trudng cha tri, phéi hop phéi hep

1.2. Muc dich t6 chiec Hgi nghi NLD
- T6 chirc Hi Nghj NLD trong céc don vi nhdm phét huy quyén dan chu

- Théng qua viéc thlIC hién dan cha truc tiép tai Hoi nghi NLD, xdy du’ng

1.3. Nguyén téic té chirc
- Hoi nghi NLD dugc t6 chirc hang nim. Trudng hop cin thiét ngucn st dung

- Hoi nghl NLD duge thira nhan 14 hop 1€ khi ¢6 sy tham du cia trén 2/3

- Nghi quyét ctia Héi nghj NLD chi ¢6 gi tri khi c6 trén 50% tong 56 dai

2. Trinh ti va ndi dung Hji nghi Ngudi lao dgng
2.1. Hpi nghi NLD cip Phong, Ban, T6, khoi




- Trudng phong ban, khdi, to truéng céc t6 bdo cdo ket qua thuc hién cac
chi tiéu ké hoach cha nam hoc trude va céc chi tiéu nhiém vu duge giao trong
nim hoc theo ké hoach cta Trudng.

- Tb trudng cong doan: bdo cdo két qua viéc thuc hién céc ché dd chinh
sach dbi v6i nguoi lao dong trong pham vi phong ban, td, khdi nhu két qua kiém
tra, gidm st tinh hinh thyc hién hop ddng lao dong, thoa ude lao dong tap thé,
ndi quy, cac quy dinh, quy ché ctia Truong va cic kién nghi cha ngudi lao dong;
trinh bay du thao sita dbi bd sung thoa udc lao dong tap thé hodc du thao moi,
du thao stra dbi bd sung ndi quy lao dong

- Ngudi lao dong: thao ludn vé C4c giai phap dé hoan thanh va hoan thinh
vuot mirc céc chi tidu ké hoach; dé Xudt nhu'ng séng kién, kién nghi cai thién
diéu kién 1am viéc tai phbng, ban, t3, khéi; néu nhimg kién nghi véi ngudi st
dung lao dong va Ban chap hanh Cong doan Trudng; thdo luén ndi dung dy thao
méi hodc du thao sira ddi, bd sung Thoa uéc lao ddng tdp thé, du thao méi hodc
dur thao sura ddi, bd sung cac ndi quy, quy ché cua Trudmg.

2.2. Hpi nghi nguoi lao dong cdp Treong theo cdc ndi dung sau:

* Truyén bé ly do, gidi thidu dai biéu.

* Biu Doan chi tich va thir k)’) hoi nghj

- Poan chi tich hdi nghj bao gdm: ngudi sir dyng lao dong (Hleu tnrcmg)
Chu tich Cong doan va dai dién ngudi lao dong (do H§1 nghi quyét dinh bing
hinh thirc biéu quyet), Poan chu tich ¢6 trach nhiém chu tri hi nghi.

- Ban t& chirc dur kién thu ky va ldy biéu quyét hoi nghi. Thu ky hoi nghi
¢ trdch nhiém ghi bién ban, dur thio nghj quyét cla hdi nghi.

* Bao cdo két qua thuc hién ké hoach thyc hién nhiém vy cua
Trueong:

- Phuong 4n sép xép t6 chirc by mdy quan 1y diéu hanh, sép xép lao dong,
d6i moi thiét bi, cong nghé trong thdi gian téi (néu cb).

- Tinh hmh xdy dung va thuc hién cdc nf)i quy, quy ché, quy dinh cla
Trudng, bao gdm: ndi quy lao ddng; quy ché tuyén dung, st dung lao dong; dinh
muc lao dong; thang, bang luong, quy ché nang bac luong, quy ché tra luong,
tra thudng; trang bj bao hd lao déng, quy ché thi dua, khen thudng, ky luét, Quy

ché ddi thoai dinh ky ...
Panh gid vé CAc bién phép nhim dam bao an toan vé sinh lao dong,
phong, chong chéy, nd, bdo vé moi trudmg, cai thign diéu kién lam viéc, ning
cao doi séng vat chit va tinh than cho NLD.

+ Tmh hinh thue hién cac ché db, chinh sach tuyén dung, sit dung lao
dong, tro cip thdi viéc, trg cdp mét viéc lam, déo tao, dao tao laj, bdi dudng

6




chuyén mén, nghiép vy, tay pghé; tién luong, tiqén thudng, khau trir tién luong,
bao hiém x4 hdi, bao hiém that nghiép va bdo hiém y té& cho ngudi lao dong.

+ Viéc trich l&p quy khen thuéng, quy phic lgi, cidc quy do NLD dong
g0p;

+ Trich ndp kinh phi cdng doan, trich nfp béo hiém x& hdi, déng bao
hiém y té, bao hiém thét nghiép;

+ Cong khai tai chinh hang nim vé& cac ndi dung lién quan dén ngudi lao
déng.

* Bdo cio két qua cong tic thi dua khen thudng nim hoc 2017 - 2018

* Trinh bdy bo sung dw thdo cdc ndi quy, quy ché, TULPTT cia
Truwong

* Pai biéu thio luin.

H6i nghi nguoi lao dong thao luédn _Jcéc ndi dung Hiéu trudéng, cdng doan
d4 bao cdo va céc ndi dung khac ma dai bieu quan tim.

* Trd I3d cdc chit vn, kién nghi caa dai biéu

_ Hiéu trudng tré 16i cac cdu héi clia dai b’iéu co lién quan dén cbng tac

diéu hanh, quén' ly, tiép thu va giai guyer”at cac kien nghi t‘hucf)c tham quyén ?ﬁa
Hiéu trudng; tiép thu cac ndi dung dé kién nghi v6i Hoi dong quéan tri, Hoi dong
thanh vién, Chu trudng giai quyét theo tham quyen.

- Cong doan tiép thu y kién cua dai biéu vé nhitng vén dé thudc vai tro,
trach nhiém cta Céng doan.

* Thong qua cdc ni quy, quy ché, TULDTT ciia doanh nghigp. Ky ket
Théa {ré'c lao dpng tip thé mdi hodc kp siva ddi, bé sung Théa wéc lao dpng
fip the.

* Bau thanh vién dgi dién tip thé nguwoi lao dpng tham gia doi thoai
dinh ky.

* Khen thudng, phdt dong thi dua, ky két cdc giao wéc thi dua.

* Biéu quyét thong qua Nghi quyét Hpi nghi NLD.

* Két thiic Hpi nghi.

2.3. Maket trang tri tai Hoi nghi:

HOI NGHI
NGUOI LAO PONG TRUONG ....cccevvvnennirannnn
NAM HQC 2018 - 2019
Long Bién, ngay ... thang ... nam 2018



3. Kinh phi td chirc Hoi nghi nguvi lao dong

Hidu truéng Trudng dam bao kinh phi d8 t& chirc Hoi nghi NLD theo
ding quy dinh.

I MOT SO LUU Y:

1. Trong qué trinh chuén bi, trién khai Hoi nghi cn bd, cong chuc, vién
chirc va Hoi nghi NLD, Trudng phéi giri dang ky lich t8 chirc vé Lién doan Lao
ddng quan Long Bién triedc 7 ngay khi t3 chirc Hpi nghi.

2 Thoi didm t& chire Hoi nghi can bg, céng chire, vién va Héi nghi ngudi
lao ddng: hodn thianh trwede 15/1 0/2018.

3. Nbi dung thyc hién sau Hoi nghi:

3.1. HE“; so hai nghi can bd, cong chie, vién chire va hoi nghi ngudi lao
d6ng giri vé LDLD quén Long Bién:

_ Ké tirngay t4 chirc Hoi nghi, chdm nhdt khong qud 05 ngdy phal gii hd
so v& Lién doan Lao ddng quan Long Bién nhimg van ban sau:
Bé4o céo cta Truong.

- Bién ban hoi nghi.

- Danh séch trich ngang ban TTND (Danh sach giri sau khi bau Truong,
Pho ban TTND).

- Nbi quy lao ddng va Thoa wéc LDTT (861 v6i che trudng ngoai cong 18p).

- Nghi quyét hdi nghi.

3.2. H3 so lu tai Trudng

Cham nhét 10 ngay ké tir ngay 6 chuc Hoi nghi: Th trudng co quan, don
vi ky chinh thirc ban hanh N§i quy, quy ché ciia co quan, Quy ché chi tidu ndi bo.

-Luru 01 b6 hd so gém:

+ Béo cdo cla Truong.

+ Bién ban hdi nghi.

+ Phiéu biu, bién ban kidm phiéu va danh séch trich ngang ban TTND

+ Nghj quyét hdi nghi

+ C4c ndi quy, quy ché.

- Cham nhét khong qué 10 ngay k& tir ngdy t6 chirc Hoi nghi can bd, cong
chire, vién chirc, Ban TTND t5 chire hop @& bau Truong, Pho ban va phén cong
nhiém vu

- Cin ot két qua biu Ban TTND tai Hoi nghi cén b9, cong chuc, vién
chic va két qua bdu Trudmg, phé ban TIND, Céng doan Trudng ban hanh
Quyét dinh cong nhén Ban TTND cua Truong.




Trén dy 13 huéng dan v& quy trinh t6 chirc Hoi nghi can bg, cdng chirc,
vién chirc va Hdi nghi nguoi lao dong khéi truong hoc, nam hoc 2018 - 2019, Ban
thudng vu Lién doan Lao dong quén Long Bién dé nghi Ban chép hanh cdng doan
co s& phdi hop chit chg véi Thi truéng Co quan, don vi trién khai thyc hién
huéng dan ndy. Trong qud trinh tridn khai, thyc hién néu co vudng méc kip thoi
bao cao voi Lién doan Lao dong quén Long Bién dé giai quyét.

o TM. BAN THUONG VU
Noi nhgn: o O CHU TICH
Thuong trire, Ban CSPL LPLP Thanh phd; y
Thudng trye Quén uy,
Lanh dao UBND quén;

Ban dan vén Quén y;
- Ban gtam hiéu, BCH Cdng doan cac Truong;
Luu VP,

n Truong Giang
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