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HU'6NG DAN
Cong hic ta chu'c va hOl}tl1(lngciia Ta cong 110an

l. Vi tri, vai tro cua ta cong 1100\n:

- 1'6 cong dOlln la m.1txich cua cong dOlmco So', la bQph~n du thanh cu6i
cilng trang h~ th6ng t6 chuc cong doan, noi trlJc ti~p tuyen truy~n, phat tri~n doan
vien, t6 chuc cho tUng dOllnvien, CNVCLD nh~m thlJc hi~n duang 16iclla Dang,
chfnh sach, phap lu~t clla Nha nuac, chi thj, ngh! quy~t clla cong doan dp tren.

- 1'6 cong doan la noi trlJc ti~p thlJC hi~n nhfrng chuc nang nhi~m vv co
ban clla t6 chuc cong doan; noi lien k~t, g.1nbo nhfrng nguaj lao dQng vai nhau
va vai t6 chuc cong doan. Noi t6 chuc sinh hO\lt,giup da, n~m b.1t,chia se tam tu,
nguy~n v(;mgclla doan vien va nguai lao dQng.

- 1'6 cong doan pll1iithv'c SlJla "t6 fim" Clla doan vien cong doan. 1'6 cong
doan co m\lnh thi cong doan co So' mai nwnh

2. Cong t;1e ta chiJ'c cii:l ta cong 110;\11,ta IIghi~p (/03n

a) 1'6 cong doan, t6 nghi~p doan do cong doan co So', nghi~p doan ho(ic
cong doan co sa thanh vien duqc uy quy~n quy~t dinh thanh I~p, theo t6 san xufit,
t6 cong tac, theo kh6i ...

- Cong dOllnco So' co duai 30 doan vien khong thanh l~p t6 cong doan.

- Cong doan co So' co tu 30 d~n duai 50 doan vien thanh l~p khong qua 3 t6
cong doan.

- Cong doan co sa co tu 50 d~n dlTai 100 doan vien thanh I~p khong qua 5
t6 cong doan.

- Cong doan co So' co tu 100 doan vien tra len: tily theo tInh hinh thlJc t~ d~
thanh I~p s6 luqng t6 cong doan cho phil hqp.

b) 1'6 cong doiln, t6 nghi<;pdoan dn duqc t6 ChLl'Cco s6 luqng doan vien
vua phai; hinh thuc t6 chuc dn v~n dVng phil hqp vai nhi~m vv chuyen mon,
nganh, ngh~, d6i tuqng, ti~n cho vi~c sinh hO\lthO\ltdQng clla t6.

- Nhi~m ky t6 cong doan, nghi~p dmin la 5 nam/2 lfin(hQinghi t6 cong doan)

- 1'6 tmang, t6 pho (nSu co) t6 cong doan, t6 nghi~p doan do hQi ngh! t6
cong doan, t6 nghi~p doan bfiu ra va duqc cong doan co So', nghi~p dOlIn cong
nh~n.
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- Cac d6ng chi T6 tru&ng cong doan nen la cac d6ng chi trong Ban ch~p
hanh cong doan co sO'dS tinh gQn can bQcong doan.

- Cilc t6 cong doan quan Iy tu 30 doan vien tr& len thi dugc phep bftu T6
pho cong doan.

3. Nhi~m vl,Icua t6 cong doan, t6 nghi~p doan

a) V~n dQng doan vien, cong nhan vien chuc lao dQng trong t6 ph~n d~u
hoan thanh k~ ho~ch cong tac.

- D6i v&idan vi san xu~t - kinh doanh la lam vi~c co nang su~t, ch~t lugng,
hi~u qua dS san xu~t ra san ph~m dugc thi truang ch~p nh~n va tieu thl}.

- D6i voi co quan hanh chinh, dan vi sv nghi~p la hoan thanh co ch~t lugng
hi~u qua nhi~m VI}k~ ho~ch cong tac dugc giao.

b) Nang cao nh~n thuc cho doan vien va nguai lao dQng nh~m dap lmg yeu
du nhi~m V\lclla t6 chuc cong doan trong tinh hinh maio

c) TriSn khai thvc hi~n nghi quy~t, k~ ho~ch chuang trinh cong tac clla cong
doan co sa theo thang, quy, nam

d) Tuyen truy6n v~n dQng nguai lao dQng gia nh~p t6 ehue cong doan va
tieh qre tham gia cae ho~t dQng ella cong doan.

d) Thve hi~n xay dVng t6 eong doan vfrng m~nh.

4. Ni.Jidung hOl,ltdi.JngCIIlI t&cong dO:111, t6 nghi~p doan

- V~n dQng doan vien, vien ehtrc lao dQng trong t6 tieh cve huang ung
phong trao thi dua lao dQng gioi, lao dQng sang t~o nh~m nang eao nang su~t lao
dQng, ch~t lugng va hi~u qua eong tac, eai ti~n hinh thue, m~u ma san ph~m dS
dap ung yeu du ella thi truang.

- V~n dQng doan vien, CNVCLD trong t6 eh~p hanh t6t ky lu~t lao dQng,
nQiquy, quy ch~ ella co quan, dan vi, doanh nghi~p, truang hQe.

- DQng vien giup nhau hQe t~p, nang eao trinh dQ, eai thi~n dai s6ng b~ng
kha nang lao dQng ehinh dang clla ban than va gia dinh hQ.

- V~n dQng do~m vien, vien ehue lao dQng giup nhau giai quy~t nhfrng
vuong m~e, kho khan trong eUQcs6ng lam anh hu&ng d~n nhi~t tinh lao dQng,
hi~L1qua eong tae va ch~t lugng san ph~l11:

+ Tlmang xuyen tham hoi, t6 ehtre cae ho~t dQng tuang trg giup du nhau
lue g~p ho~mcanh kho khan.

+ N~m b~t va phan anh kip thai tam tu, nguy~n vQng va bue xue eua doan
vien trong t6 v&iBan eh~p hanh eong doan co sa dS giai quy~t kip thai.
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- Ph6 biSn cac chS dQ chinh sach, phap lu~t, nQi guy, guy chS clla dan vi
cho doim vien v~ cac v~n d~ nhu: Djnh muc lao dQng, ti~n luang, ti~n thuang, bao
hiSm xa hQi, bao hiSm y tS...

- T6 chuc cho doan vien thao lu~n, xay dVng h~ th6ng guy chS dan Chll ...
va thvc hi~n t6t cac guy chS, quy dinh cua dan vi.

- Ph6i hqp vai t6 san xu~t, t6 cong tac, t6 chuyen mon t6 chuc HQinghi can
cong chuc, vien chuc, HQi nghi nguai lao dQng a t6 dS cong nhiin, vien chuc, lao
dQng trang t6 tham gia ban bi~n phap thvc hi~n kS ho?ch san xu~t cong tac va
thong gua gui chS, thoa uoc lao dQng t~p thS.

- Phan c6ng doan vien ho?t dQng cong doan phu hqp vai kha nang cua mlli
nguai.

5. N{)idung eong hie eua ta tru'o'ng ta eong (foan, ta nghi~p (foan

a) Tim hiSu, n~m vung cac thong tin: Ho?t dQng clla t6 cong doan, nghi~p
doan mu6n co hi~u qau, thiSt thvc, t6 truang dn nghien cuu, n~m vung cac thong
tin dn thiSt, ph\.lcV\.lcho ho?t dQng cong doan nhu:

- Chll truang, duang 16iCllaDang, chinh sach, phap lu~t clla Nha nuoc, d~c
bi~t nhung guy dinh clla BQ Lu~t Lao dQng, Lu~t Cong doan co lien quan dSn
quy~n Iqi, nghla V\.lcua cong nhan, vien chuc, lao dQng a t6.

- Nhung guy dinh cua phap lu~t v~ tham gia kiSm tra, giam sat cua cong
doan, nQidung tham gia guan Iy, kiSm tra, giam sat thve hi~n chS dQ, chinh sach,
phap lu~t lien quan dSn quy~n Igi, nghla V\.lcua cong nhan, vien chuc, lao dQng
cua cong doan nh~t la ca sa.

- Tinh hinh cong tac, san xu~t, kinh doanh, clla t6 va dan vi, doanh nghi~p;
chuang trinh, kS ho?ch ho?t dQng Clla cong doan ca sa, nghi~p doan, cong doan
bQph~n dS v~n d\.lngt6 chuc ho?t dQng ella t6 phu hqp vai thvc tiSn.

b) T6 chuc cac ho?t dQng bao v~ guy~n, Igi ich hqp phap, chinh dang cua
doan vien, cong nhan vien Chll'C,lao dQng trong t6.

- Lgi ich hqp phap, chinh dang cua cong nhan, vien chuc, lao dQng noi
chung, cua cong nhan, vien chuc, lao dQng trong t6 noi rieng, bao g6m Iqi ich v~t
ch~t va Igi ich tinh th~n.

- Bao v~ Igi ich v~t ch~t, thvc ch~t la bao dam vi~c lam 6n dinh va thu nh~p
tuang xlrng vai suc lao dQng eua h9, bao diuTIv~ di~u ki~n lam vi~c, an toan, v~
sinh, thai gian lam vi~c hqp Iy, quan tam thvc hi~n d~y du cac chS dQ, chinh sach
nhu bao hiSm xa hQi, bao hiSm y tS.
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. - Bao ?am Igi ieh tinh thftn Ia bao dam, npm'yi I~o dQng: duge ton trQng va
doi xu binh dang, dan ehu, duge t(lOco hQi, dieu Iki~n de hQe t~p, him vi~e va tham
gia cae hO(l( dQng van hoa, xa hQi,

c) 1'6 ehue cae hO(lt dQng tham gia quan Iy eua t6 eong doan

- NQi dung (ham gia quan Iy eua (6 cftn t~p trung vaG cae vi~e sau:

+ 1'ham gia phan eong, b5 tri, su dVng lao dQng phil hgp vai nang h,e, sa
truang eua nguai lao dQng.

+ Tham gia tim bi~n phap kh~c p1wc kh6 khan, cai thi~n di~u ki~n lam vi~c,
nelng cao chelt lugng, hi~u qua cong tac.

+ 1'ham gia xay d\Ing, hoan thi~n nQi qUy,quy eh~ co quan.

- Cae hinh thue t6 ehue eong doan tham gia quan Iy:

+ 1'6 ehue hQi nghi cong nhan vien ehue trang (6 d~ dan ehu, ban b(le, thao
lu~n nhfrng veln d~ lien quan d~n eong tae ehuyen mon.

+ Neu nhfrng bi~n phap d~ bao dam dai s5ng cai thi~n di~u ki~n lam vi~e,

+ Giam sat th\Ie hi~n nQi quy, quy eh~, cae ehinh saeh lien qua d~n quy~n,
nghia V~L

+ D~ xuelt, ki~n nghi vai eong doan cap tren tr\Ie (i~p, vai ehuyen mon d~
hQ qllan (am, cai (hi~n di~lI ki~n Jiun vi~c,

d) V~n dQng, t6 chue cong nhan vien chuc lao dQng trang t6 huang ung cac
phong trao thi dua do cong doan co sa va cong do an cclp tren t6 chuc, phat dQng,

d) 1'6 chue cae hO(lt dQng tllyen (ruy~n, giao d\lC nang cao giac ngQ giai celp,
y thuc t6 chlfe ky lu~t, tae phong cong nghi~p, nang eao nang l\Ie lam ehu eho
eong nhan, vien ehue, Jao dQng.

- 1'uyen truy~n ph6 bi~n ehu truong, duang 15i eua Dang, ehinh saeh, phap
lu~t eua Nha nuac, nghi quy~t eua eong doan cap tren co lien quan d~n quy~n Igi,
nghia vv eua eong nhan, vien ehue, lao dQng,

- V~n dQng, gillp da cong nhan, vien ehlfc hQe (~P nang cao trinh dQ hQc
veln, chllyen mon nghi~p vv.

- V~n dQng tfch cvc (ham gia xay d\Ing dai s5ng van hoa, phong (ranh t~
n(ln xa hQi, hQc (~p nang cao trinh dQ, tham gia van ngh~, th~ thao, (ham quan, du
Ijeh, cac hO(lt dQng vlli ehai, giui trL.

- 1'6 ehue sinh nh~t cho doim vien cong doan.

e) Phan cong doan vien hO(lt dQng

e I) Co hai hinh thlTe phan cong:

f\t'
,Q I
tl
3\;---•=
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- Phan cang ca nhan doan vien dam nh?n tung nQi dung Cl,lth~

- Phan cang nhom doan vien dam nh~n tung nQi dung ho~t dQng Cl,lth~

e2) Cac nQi dung thuang duqc phan cang

- Theo doi thuc hi~n chfnh sach, phap lu?t

- Theo doi th\rc hi~n cac chi tieu thi dua, theo doi cang tac an toan, v~ sinh
lao dQng

- P1Wtrach ho~t dQng van ngh~, th~ thao

- Phl,l trach dai s6ng, tham hoi doan vien 6m dau, hoi;ic gia dinh doan vien
co nguai 6m dau, hi~u, hi...

e3) T6 truang eang doan dn quan tam ki~m tra nhung nQi dung dii phan
eang

e4) Trang sinh hO(lt t6 eang doan t6 truang cang khai nh?n xet, danh gia
khach quan k~t qua thvc hi~n nhung nhi~m Vl,lcua doan vien, dQng vien khich l~
kip thai doan vien tich cvc, co bi~n phap giup dO' do an vien chua hoan thanh
nhi~m Vl,lduqc giao.

e5) T6 truang cang do an dn quan tam, d~ xwh vai cang doan ca So' khen
thuang ca nhan, t?P th~ co thanh tich xu~t s~c ho~t dQng a t6 cang doan.

6. PIlU'o'ngph:lp cong tac ciia ta tru'o'ng cong do:m, ta tru'o'ng nghi~p do:m.

T6 truang cang doan, t6 truang nghi~p doan mu6n thvc hi~n t6t chuc nang,
nhi~m V\Iclla minh thi dn n~m vu'ng va v~n d\lng linh ho~t, sang t(lOcac phuang
phap sau:

a) Lien h~ chi;it chi: vai doim vien, vien chlrc lao dQng: Lien h~ d~ hi~u ro
nguai, 1'0 vi~c, n~m b~t kip tam tu, nguy~n vQng va bu'c xuc cua do an vien. Lien
h~ d~ g~n gui, dQng vien, thvc hi~n dan chu ban b~c giai quy~t nhung cang vi~c
trang t6, xay d\rng t~p th~ th6ng nh~t, t(lo ra suc m(lnh t6ng hqp eua t6 d~ thvc
hi~n t6t nhi~m V\l duqc giao.

b) Xay dVng va t6 chuc thvc hi~n co hi~u qua chuang trinh k~ ho~ch cang
tac cua t6 eang doan

T6 chuc ho~t dQng theo chuang trinh, k~ hO(lch dii d~ ra 1aphu0ng phap t6
chuc khoa hC)c, no giup cho hO(lt dQng cua t6 cang doan khang bi ch6ng cheo,
d6ng thai gillp cho t6 cang doan t~p trung vao nhung nQi dung ho~t dQng trC)ng
tam trong ttrng thai gian e\lth~. Nhung can eu d~ xay dVng chuang trinh, k~ ho~eh
hO(lt dQng eua t6 cang doan:

- Nghi quy~t, k~ hO(lch cua cang doan dp tren.

- Nhi~m V\l cang tac, san xu~t- kinh doanh cua dan vjldoanh nghi~p, t6.
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- D(ic di~m tlnh hlnh cong nhan, viec chuc, lao dQng trang t6 ...

- Khi xay d\fng chuang trinh dn xac dinh ra m\lc tieu, nQidung, thai gian
va phan cong nguai chiu trach nhi~m chinh tung nQidung ho~t dQng.

- T6 tmung cong doan phai thuang xuyen, don d6c va co bi~n phap huang
d~n, giup da d0i1nvien th\fc hi~n cac chuang trinh, k~ ho~ch cong tac theo dung
ti~n dQ, bao dam chftt lugng.

- T6 tmang cong doan dn g~n gui doan vien, n~m dugc nhfrng kho khan,
thu~n 19icua doan vien khi th\l'c hi~n nhi~m Vl,Jdugc giao, d6ng thai, co bi~n phap
giup da, u6n n~n nhfrng ho~t dQng I~ch I~c, chua hi~u qua.

c) Duy tri sinh ho~t t6 cong doan dSu d(in: Tmac khi sinh ho~t t6, t6 tmung
co trach nhi~m:

- Trao d6i tr\fc ti~p vai t6 tmang chuyen mon, t6 pho nh~m th6ng nhftt nQi
dung, thai gian sinh ho~t t6.

- Chu5n bj ky chuang trinh, nQidung sinh ho~t.

- Huang d~n, chu tri d~ doan vien dan chu thao lu~n, ban, quy~t dinh chuang )
trinh, k~ ho~ch ho~t dQng t6. )

Tren day la Huang d~n cong tac t6 chuc va ho~t dQng cua T6 cong doan,
Ban thuang V\lLien doan Lao dQng qu~n Long Bien dS nghj cac CDCS tri~n khai
th\l'chi~n co hi~u qua cac nQidung yeu du tren. Trong qua trinh t6 chuc t11\1'Chi~n,
n~u co kho khan, vuang m~c bao cao vS Lien doan Lao dQng qu~n Long Bien d~
ph6i hgp giai qllY~t.

Nu; II"~II:

- Tlurimg IT\fcLDLD Thanh ph6;
- Ban T6 chuc LDLD Thanh ph6;
- Ban ch5p hanh cong doan ca sir.
- Ltrll VI'.

Nguy~n Tru'o'ng Giang
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